
Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное 

учреждение «Детский сад №4 «Ласточка» 

общеразвивающего вида рп. Урдома» 

ИНН 2915002511, КПП 291501001 

 

 

ПРИКАЗ № 63-ОД 

об утверждении учетной политики для целей бухгалтерского учета 

 

 26.12.2022 

 Во исполнение Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ, приказа Минфина от 01.12.2010 

№ 157н, Федерального стандарта «Учетная политика, оценочные значения и ошибки» 

(утв. приказом Минфина от 30.12.2017 № 274н) 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Утвердить учетную политику для целей бухгалтерского учета согласно приложению 

и ввести ее в действие с 01.01.2023 года. 

2. Опубликовать основные положения учетной политики на официальном сайте 

учреждения в течение 10 дней с даты утверждения. 

3. Признать утратившим силу приказ от 11.01.2021 № 03/1-ОД «Об утверждении 

учетной политики для целей бухгалтерского учета». 

4. Контроль за исполнением приказа возложить на главного бухгалтера Н.В.Протас. 

 

Заведующий                                     А.А.Аспедникова 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 

к приказу от 26.12.2022  № 63 - ОД 

 

Учетная  политика для целей бухгалтерского учета 

 

Учетная  политика МБДОУ «Детский сад №4 «Ласточка» ОРВ рп. Урдома» (далее — 

учреждение) разработана в соответствии: 

 с приказом Минфина 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 от 16.12.2010 № 174н «Об утверждении Плана счетов 

бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкции по его 

применению» (далее — Инструкция № 174н); 

 приказом Минфина от 24.05.2022 № 82н «О Порядке формирования 

и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, 

их структуре и принципах назначения» (далее — приказ № 82н); 

 приказом Минфина от 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); 

 федеральными стандартами бухгалтерского учета государственных финансов, 

утвержденными приказами Минфина от 31.12.2016 № 256н, 257н, 258н, 259н, 

260н (далее — соответственно СГС «Концептуальные основы бухучета 

и отчетности», СГС «Основные средства», СГС «Обесценение активов», СГС 

«Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности»), от 30.12.2017 

№ 274н, 275н, 277н, 278н (далее — соответственно СГС «Учетная политика, 

оценочные значения и ошибки», СГС «События после отчетной даты», СГС 

«Отчет о движении денежных средств»), от 27.02.2018 № 32н (далее — СГС 

«Доходы»), от 28.02.2018 № 34н (далее — СГС «Непроизведенные активы»), 

от 30.05.2018 № 122н, 124н (далее — СГС «Резервы»), от 07.12.2018 № 256н 

(далее — СГС «Запасы»), от 29.06.2018 № 145н (далее — СГС 

«Долгосрочные договоры»), от 15.11.2019 № 181н, 182н, 183н, 184н (далее — 

соответственно СГС «Нематериальные активы», СГС «Выплаты персоналу»), 

от 30.06.2020 № 129н (далее — СГС «Финансовые инструменты»). 

В части исполнения полномочий получателя бюджетных средств учреждение ведет 

учет в соответствии с приказом Минфина от 06.12.2010 № 162н «Об утверждении 



плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению» (далее — 

Инструкция № 162н). 

 

Используемые термины и сокращения 

Наименование  Расшифровка  

Учреждение ____________________________________________ 

КБК 1–17-е разряды номера счета в соответствии с Рабочим планом счетов 

Х В зависимости от того, в каком разряде номера счета бухучета стоит 

обозначение: 

— 18-й разряд — код вида финансового обеспечения (деятельности); 

— 26-й разряд — соответствующая подстатья КОСГУ 

 

I . Общие положения 

1. Бухгалтерский учет ведет бухгалтерия, возглавляемая главным бухгалтером. 

Сотрудники бухгалтерии руководствуются в работе должностными инструкциями. 

Ответственным за ведение бухгалтерского учета в учреждении является главный 

бухгалтер. 

Основание: часть 3 статьи 7 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ, пункт 4 Инструкции 

к Единому плану счетов № 157н. 

2. В учреждении действуют комиссии в одном составе: 

 комиссия по поступлению и выбытию активов (приложение 1); 

 инвентаризационная комиссия (приложение 1); 

 

3. Учреждение публикует основные положения учетной политики на своем 

официальном сайте путем размещения копий документов учетной политики. 

Основание: пункт 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки». 

5. При внесении изменений в учетную политику главный бухгалтер оценивает в целях 

сопоставления отчетности существенность изменения показателей, отражающих 

финансовое положение, финансовые результаты деятельности учреждения и движение 

его денежных средств, на основе своего профессионального суждения. Также 

на основе профессионального суждения оценивается существенность ошибок 

отчетного периода, выявленных после утверждения отчетности, в целях принятия 

решения о раскрытии в Пояснениях к отчетности информации о существенных 

ошибках. 

Основание: пункты 17, 20, 32 СГС «Учетная политика, оценочные значения 

и ошибки». 



II. Технология  

 обработки учетной информации 

1. Бухгалтерский учет ведется в электронном виде с применением программного 

продукта «1С Бухгалтерия». 

Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н. 

2. С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи 

бухгалтерия учреждения осуществляет электронный документооборот по следующим 

направлениям: 

 система электронного документооборота с территориальным органом 

Федерального казначейства; 

 передача бухгалтерской отчетности учредителю; 

 передача отчетности по налогам, сборам и иным обязательным платежам 

в инспекцию Федеральной налоговой службы; передача статистической 

отчетности в программе СБиС- отчетность. 

 передача отчетности в СФР; 

 размещение информации о деятельности учреждения на официальном сайте 

bus.gov.ru; 

Сдача бухгалтерской (финансовой) отчетности — в программе Свод-СМАРТ. 

Обмен финансовыми и другими документами с территориальным органом 

Федерального казначейства осуществляется в системе удаленного финансового 

документооборота органов Федерального казначейства — СУФД-online. 

3. В целях обеспечения сохранности электронных данных бухгалтерского учета 

и отчетности: 

 на сервере ежедневно производится сохранение резервных копий базы «1С 

Бухгалтерии».  

 по итогам каждого календарного месяца бухгалтерские регистры, 

сформированные в электронном виде, распечатываются на бумажный 

носитель и подшиваются в отдельные папки в хронологическом порядке. 

Основание: пункт 19 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 33 СГС 

«Концептуальные основы бухучета и отчетности». 

III. Правила документооборота 

1. Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражения 

в бухгалтерском учете установлены в графике документооборота (приложение 

2  к настоящей учетной политике). 

Основание: пункт 22 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», 



подпункт «д» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения 

и ошибки». 

     1.1 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. 

Основание: пункт 1, подпункты «г», «ж» пункта 6 приложения № 2 к СГС «Учетная 

политика, оценочные значения и ошибки. 

      1.2. Учреждение применяет с 1 апреля 2024 года электронные формы первичных 

документов, обязательные к применению по приказам Минфина от 30.10.2023 № 174н, 

от 07.11.2022 № 157н, от 28.06.2022 № 100н с 1 января 2025 года: 

 Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных 

средств) (ф. 0510454); 

 Акт о списании материальных запасов (ф. 0510460); 

 Акт о результатах инвентаризации  (ф. 0510463); 

 Инвентарная карточка учета нефинансовых активов (ф. 0509215); 

 Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов (ф. 05009216). 

 Акт приема – передачи НФА (ф. 0510448). 

 Накладная на внутреннее перемещение (ф. 0510450). 

 Требование-накладная (ф.0510451). 

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

 Заявка – обоснование закупки (ф. 0510521). 

Данные формы применяются при самостоятельном оформлении учреждением и 

регистрации фактов хозяйственной жизни. 

       1.3. Для отражения в бухгалтерском учете принимаются документы, которые 

проверены сотрудниками бухгалтерии в соответствии с положением о внутреннем 

финансовом контроле (приложение 8). Уведомление о результатах контроля 

бухгалтерия не формирует и сотрудникам не отправляет. 

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». 

 



 

2. При проведении хозяйственных операций, для оформления которых 

не предусмотрены типовые формы первичных документов, используются: 

 неунифицированные формы первичных документов, которые приведены в 

приложении 3; 

Основание: пункты 25–26 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», 

подпункт «г» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки». 

3. Право подписи учетных документов предоставлено сотрудникам, занимающим 

должности, перечисленные в приложении 4. По фамильный список сотрудников, 

имеющих право подписи, утверждается отдельным приказом руководителя. 

Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н. 

4. К учету принимаются документы о приемке, универсальный передаточный документ 

или счет-фактура от контрагентов (поставщиков), оформленные в электронном виде 

и подписанные ЭЦП. Правом подписи указанных документов обладают сотрудники, 

перечень которых утверждается приказом руководителя. 

4.1. Документы бухгалтерского учета составляются:  

 автоматически – с применением программных средств посредством 

формирования электронного образа бумажного документа, содержащего 

обязательные реквизиты, предусмотренные формой документа и 

собственноручного подписания документа на бумажном носителе. 

Основание: пункты 10, 12 приложения № 2 к СГС «Учетная политика, оценочные 

значения и ошибки. 

5. Учреждение использует унифицированные формы регистров бухучета, 

перечисленные в приложении 5. 

Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, подпункт «г» 

пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки». 

Формирование электронных регистров бухучета осуществляется в следующем 

порядке: 

 в регистрах в хронологическом порядке систематизируются первичные 

(сводные) учетные документы по датам совершения операций, дате принятия 

к учету первичного документа; 

 Журнал операций (ф. 0509213) по забалансовым счетам формируется в случае, 

если в отчетном месяце были обороты по счету; 

 журнал регистрации приходных и расходных ордеров составляется  

в последний рабочий день месяца; 

 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; 

 журналы операций, главная книга заполняются ежемесячно; 

 другие регистры, не указанные выше, заполняются по мере необходимости, 

если иное не установлено законодательством РФ. 

Основание: пункты 11, 167 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, 

Методические указания, утвержденные приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н. 

Учетные регистры по операциям, указанным в пункте 2 раздела IV настоящей учетной 

политики, составляются отдельно. 

6. Журнал операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям 

(ф. 0504071) ведется раздельно 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.302.65.000 «Расчеты по социальным 

компенсациям персоналу в натуральной форме»; 

 КБК Х.302.26.000 «Расчеты по прочим работам, услугам». 

Основание: пункт 257 Инструкции к Единому плану счетов № 157н. 

7. Журналам операций присваиваются номера согласно приложению 5. По операциям, 

указанным в пункте 2 раздела IV настоящей учетной политики, журналы операций 

ведутся отдельно. Журналы операций подписываются главным бухгалтером 

и бухгалтером, составившим журнал операций. 

8.Журналы операций (ф. 0504071) ведутся раздельно по кодам финансового 

обеспечения. К журналам прилагаются первичные учетные документы согласно 

приложению 6. 

9. В деятельности учреждения используются следующие бланки строгой отчетности: 

 бланки трудовых книжек и вкладышей к ним. 

 

 10. В Табеле учета использования рабочего времени и расчета заработной платы 

(ф. 0504421) регистрируются случаи отклонений от нормального использования 

рабочего времени (отмечаются часы за работу в ночное время и праздничные дни), 



установленного правилами трудового распорядка. Табель в бухгалтерию сдается 2 раза 

в месяц: первый – за первую половину месяца, второй – полностью за месяц. 

К Табелю рабочего времени прикладывается График работы сторожей, утвержденный 

Председателем профсоюза и Заведующим учреждения.  

В Табеле учета использования рабочего времени (ф. 0504421) указаны следующие 

условные обозначения: 

Наименование показателя Код 

Выходные и праздничные дни В 

Работа в ночное время Н 

Выполнение гособязанностей Г 

Очередные и дополнительные отпуска О 

Нетрудоспособность, по беременности Б 

Отпуск по уходу за ребенком Р 

Часы сверхурочной работы С 

Прогулы П 

Курсовое обучение КО 

Командировки К 

Нетрудоспособность без начисления пособия Т 

Нерабочие оплачиваемые дни НД 

Дополнительный нерабочий день с сохранением заработной платы в день проведения 

вакцинации и на следующий день 
ВАК 

Неявки с разрешения Администрации А 

Выходные по учебе ВУ 

Учебный отпуск ОУ 

Простой по причинам, не зависящим от организации и сотрудника НП 

Замещение в группах продленного дня ЗП 

Работа в праздничные дни ПР 

Фактически отработанные часы Ф 

Медицинский осмотр, психиатрическое освидетельствование МО 

Диспансеризация Д 

Простой  по вине работодателя РП 

Простой по вине работника ВП 



Отстранение от работы по причинам, предусмотренным законодательством, без начисления 

заработной платы 
НБ 

 

10.1. Расчеты по заработной плате и другим выплатам оформляются Реестром. 

10.2. Сотрудник, ответственный за оформление расчетных листков, выдает каждому 

сотруднику расчетный листок за несколько дней до выдачи зарплаты за вторую 

половину месяца. 

11. Табель учета посещаемости детей (ф. 0504608). – первичный учетный документ, 

который утвержден приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н 

 

На основании табеля, рассчитывают родительскую плату и компенсацию родительской 

платы, делают расчет питания.   

 

 Табель заполняет воспитатель ежедневно. 

 Дни, когда ребенок посещал учреждение, не отмечаются  

 Когда ребенка не было, используются коды:  

«В» – выходные,  

«НУ» – неявка по уважительной причине,  

«НЯ» – неявка без уважительной причины.  

«НБ» – неявка по болезни. 

«К» - карантин 

«С» - санитарный день 

 Если ребенок был не полный день: 

«З» - завтрак 

«О» - обед 

«З/О» - завтрак/обед 

«О/П» - обед/полдник 

«П» - полдник 

«Б/П» - без питания 

 

12. Установить лимит кассы в размере 2200,00 рублей (Две тысячи двести рублей 00 

копеек). 

 

13. Порядок заполнения меню-требования: 

 В заголовочной части меню-требования должен быть указан номер по внутреннему 

документообороту; 

 Внесены данные о наименовании учреждения и код по ОКПО;  

 Ответственное лицо; 

https://www.gosfinansy.ru/#/document/99/420266549/


 Для каждого блюда – вес порций, количество порций, единица измерения; 

 В дополнительной таблице, расположенной  над основной таблицей, 

должно быть указано численность довольствующихся и суммовые показатели: 

плановая стоимость одного дня, плановая стоимость всех довольствующихся, 

фактическая стоимость одного дня. 

 

IV. План счетов 

1. Бухгалтерский учет ведется с использованием Рабочего плана счетов 

(приложение 7), разработанного в соответствии с Инструкцией к Единому плану 

счетов № 157н, Инструкцией № 174н. 

Основание: пункты 2 и 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 19 СГС 

«Концептуальные основы бухучета и отчетности», подпункт «б» пункта 9 СГС 

«Учетная политика, оценочные значения и ошибки». 

При отражении в бухучете хозяйственных операций 1–18-е разряды номера счета 

Рабочего плана счетов формируются следующим образом. 

Разряд 

номера 

счета 

Код 

1–4 

Аналитический код вида услуги: 

________________________ 

___ 

5–14 Код целевой статьи расходов при осуществлении деятельности с целевыми 

средствами: 

 в рамках национальных проектов (программ), комплексного плана 

модернизации и расширения магистральной инфраструктуры 

(региональных проектов в составе национальных проектов); 

 если указание целевой статьи предусмотрено требованиями 

целевого назначения активов, обязательств, иных объектов 

бухгалтерского учета. 

В остальных случаях — нули 

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 

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

Инструкции № 174н. 

Кроме забалансовых счетов, утвержденных в Инструкции к Единому плану счетов 

№ 157н, учреждение применяет дополнительные забалансовые счета, утвержденные 

в Рабочем плане счетов (приложение 7). 

Основание: пункт 332 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 19 СГС 

«Концептуальные основы бухучета и отчетности». 

 

V. Методика ведения бухгалтерского 

учета, оценки отдельных видов 

имущества и обязательств 

1. Общие положения 

1.1. Бухучет ведется по первичным документам, которые проверены сотрудниками 

бухгалтерии в соответствии с положением о внутреннем финансовом контроле 

(приложение 8). 

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». 

1.4. Принятие к учету основных средства, нематериальных и непроизведенных 

активов, по факту документального подтверждения их приобретения согласно 

условиям контрактов (договоров), осуществляется на основании Решения о признании 

объектов НФА (ф. 0510441). При этом формирование дополнительных документов, в 

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

Приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов) (ф. 

0504207) в этом случае не требуется. 

 

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 производственный и хозяйственный инвентарь. Перечень 

объектов, которые относятся к группе «Инвентарь производственный 

и хозяйственный», приведен в приложении 9. 

2.2. Уникальный инвентарный номер состоит из десяти знаков и присваивается 

в порядке: 

 1-й разряд — амортизационная группа, к которой отнесен объект при 

принятии к учету (при отнесении инвентарного объекта к 10-й 

амортизационной группе в данном разряде проставляется «0»); 

 2–4-е разряды — код объекта учета синтетического счета в Плане счетов 

бухгалтерского учета (приложение 1 к приказу Минфина России 

от 16.12.2010 № 174н); 

 5–6-е разряды — код группы и вида синтетического счета Плана счетов 

бухгалтерского учета (приложение 1 к приказу Минфина России 

от 16.12.2010 № 174н); 

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

Основание: пункт 9 СГС «Основные средства», пункт 46 Инструкции к Единому плану 

счетов № 157н. 

2.3. 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. 

2.4. Затраты по замене отдельных составных частей комплекса конструктивно-

сочлененных предметов, 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.  

Основание: пункт 27 СГС «Основные средства». 



2.5. 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. 

Основание: пункт 28 СГС «Основные средства». 

2.6. Начисление амортизации осуществляется следующим образом: 

 линейным методом . 

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

2.7. 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». 

2.8. 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». 

2.9. Срок полезного использования объектов основных средств устанавливает 

комиссия по поступлению и выбытию в соответствии с пунктом 35 СГС «Основные 

средства». Состав комиссии по поступлению и выбытию активов установлен в 

приложении 1 настоящей учетной политики. 

2.10. Имущество, относящееся к категории особо ценного имущества (ОЦИ), 

определяет комиссия по поступлению и выбытию активов (приложение 1). Такое 

имущество принимается к учету на основании выписки из протокола комиссии. 

2.11. 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. 



2.12. При приобретении и (или) создании основных средств 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». 

2.13. При принятии учредителем решения о выделении средств субсидии 

на финансовое обеспечение выполнения государственного задания на содержание 

объекта основных средств, который ранее приобретен (создан) учреждением за счет 

средств от приносящей доход деятельности, стоимость этого объекта переводится 

с кода вида деятельности «2» на код вида деятельности «4». Одновременно 

переводится сумма начисленной амортизации. 

2.14. Локально-вычислительная сеть (ЛВС) и охранно-пожарная сигнализация (ОПС) 

как отдельные инвентарные объекты не учитываются. Отдельные элементы ЛВС 

и ОПС, которые соответствуют критериям основных средств, установленным СГС 

«Основные средства», учитываются как отдельные основные средства.  

2.15. Ответственными за хранение технической документации на объекты основных 

средств являются ответственные лица, за которыми закреплены объекты. Если 

на основное средство производитель (поставщик) предусмотрел гарантийный срок, 

ответственное лицо хранит также гарантийные талоны. 

 

3. Нематериальные активы 

3.1. Начисление амортизации осуществляется следующим образом: 

 методом уменьшаемого остатка  

 

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

 

3.2. Первоначальной стоимостью объекта нематериальных активов, приобретаемого в 

результате необменной операции, является его справедливая стоимость на дату 

приобретения. 

3.3. Продолжительность периода, в течение которого предполагается использовать 

НМА, ежегодно определяется Комиссией по поступлению и выбытию активов. 

 

4. Непроизведенные активы 

4.1. Объект непроизведенных активов, по которому комиссия по поступлению и 

выбытию активов установила, что он не соответствует условиям признания актива, 

учитывается на забалансовом счете 02 «Материальные ценности, принятые на 

хранение». 

Основание: пункт 7 СГС «Непроизведенные активы». 



4.2. Справедливая стоимость земельного участка, впервые вовлекаемого в 

хозяйственный оборот, на который не разграничена государственная собственность и 

который не внесен в ЕГРН, рассчитывается на основе кадастровой стоимости 

аналогичного земельного участка, который внесен в ЕГРН. 

Основание: пункт 17 СГС «Непроизведенные активы». 

4.3. Каждому инвентарному объекту непроизведенных активов в момент принятия к 

бухгалтерскому учету присваивается инвентарный номер. Инвентарный номер объекта 

непроизведенных активов состоит из пятнадцати знаков, определяемых 

последовательно по мере принятия к учету непроизведенных активов –

 Х.Х.ХХХХХХ.ХХХХ, где: 

 1-й разряд – код синтетической группы инвентарного объекта 

непроизведенных активов по счету 103 «Непроизведенные активы» – «3»; 

 2-й разряд – код вида инвентарного номера «1» – индивидуальный 

инвентарный объект; 

 3–8-й разряды – порядковый номер инвентарного объекта (000001, 000002 и т. 

д.); 

 9–12-й разряды – внутренний групповой инвентарный номер (0001, 0002 и т. 

д.). Для индивидуального инвентарного объекта указывается 0000. 

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

 

5. Материальные запасы 

5.1. Учреждение учитывает в составе материальных запасов материальные объекты, 

указанные в пунктах 98–99 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, а также 

производственный и хозяйственный инвентарь, перечень которого приведен в 

приложении 9. 

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 — пачка, 

коробка; 

 

Основание: пункт 8 СГС «Запасы». 

5.3. Фактическая стоимость материальных запасов, полученных в результате ремонта, 

разборки, утилизации (ликвидации) основных средств или иного имущества, 

определяется исходя из следующих факторов: 



 их справедливой 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». 

5.4. Приобретенные, но находящиеся в пути запасы признаются в бухгалтерском учете 

в оценке, предусмотренной государственным контрактом (договором). Если 

учреждение понесло затраты, перечисленные в пункте 102 Инструкции к Единому 

плану счетов № 157н, стоимость запасов увеличивается на сумму данных затрат . 

Основание: пункт 18 СГС «Запасы». 

5.5. Учреждение применяет следующий порядок подстатей КОСГУ в части учета 

материальных запасов: 

5.5.1. Расходы на закупку хозяйственных материалов относят на подстатью КОСГУ 

346 «Увеличение стоимости прочих материальных запасов». Хозяйственные 

материалы учитываются на счете 105.36 «Прочие материальные запасы».  

5.5.2. Расходы на закупку лекарственных препаратов относят на подстатью КОСГУ 341 

«Увеличение стоимости лекарственных препаратов и медицинских материалов»,  

учитываются на счете 105.31 «Лекарственные препараты и медицинские материалы». 

 5.5.3. Расходы на закупку продуктов питания относят на подстатью КОСГУ 342 

«Увеличение стоимости продуктов питания», учитываются на счете 105.32 «Продукты 

питания». 

5.5.4. Расходы на закупку бензина относят на подстатью КОСГУ 343 «Увеличение 

стоимости горюче-смазочных материалов», учитываются на счете 105.33 «Горюче-

смазочные материалы». 

5.5.5. Расходы на закупку краски для ремонта относят на подстатью КОСГУ 344 

«Увеличение стоимости строительных материалов», учитываются на счете 105.34 

«Строительные материалы». 

5.5.6. Расходы на закупку постельного белья, полотенец, подушек, одеял относят 

на подстатью КОСГУ 345 «Увеличение стоимости мягкого инвентаря», учитываются 

на счете 105.35 «Мягкий инвентарь». 

5.6. 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». 

5.7. Особенности приобретения и учета горюче-смазочных материалов (ГСМ). 

На основании приказа руководителя ответственному лицу в подотчет по заявлению 

перечисляются денежные средства на приобретение бензина. 



Бензин в учреждении приобретается для работы снегоуборочной машины (чистка от 

снега территории детского сада) 

ГСМ списываются на расходы по фактическому расходу. 

 

5.8. Особенности использования и учета мягкого инвентаря. 

Мягкий инвентарь выдается в эксплуатацию по ведомости выдачи материальных 

ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210). 

Кастелянша и рабочий по стирке белья организуют надлежащий уход, хранение, 

своевременную химическую чистку, стирку, дезинфекцию, обезвреживание, сушку, 

а также ремонт и замену предметов мягкого инвентаря. 

Операции по перемещению мягкого инвентаря между материально ответственными 

лицами отражаются путем изменения материально ответственного лица в карточке 

количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041). 

Предметы мягкого инвентаря списываются при полной их изношенности по решению 

комиссии по поступлению и выбытию активов. 

В присутствии комиссии списанный мягкий инвентарь уничтожается или 

превращается в ветошь (разрезается, рвется и т. д.). Пригодная для использования 

в хозяйственных целях ветошь принимается на склад с указанием веса, затем 

используется для уборки помещений. 

5.9. Особенности использования и учета хозяйственного инвентаря. 

Решение об отнесении имущества к хозяйственному инвентарю в составе 

материальных запасов принимает комиссия учреждения по поступлению и выбытию 

активов. При этом, независимо от срока полезного использования, учитываются как 

материальные запасы. 

Выдача хозяйственного инвентаря (материалов) на нужды учреждения производится 

исходя из потребности в нем.  

5.10. Особенности списания материальных запасов: 

5.10.1. Списание материальных запасов производится по средней фактической 

стоимости. 

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

5.10.2. 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. 



Мягкий и хозяйственный инвентарь, посуда списываются по Акту о списании мягкого 

и хозяйственного инвентаря (ф. 0504143). 

 

 

6. Стоимость безвозмездно полученных нефинансовых активов 

6.1. Данные о справедливой стоимости безвозмездно полученных нефинансовых 

активов должны быть подтверждены документально: 

 акт дарения 

 кассовый или товарный чек 

  

В случаях невозможности документального подтверждения стоимость определяется 

экспертным путем.(комиссия) 

 

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

7.1. Затраты на изготовление готовой продукции (выполнение работ, оказание услуг) 

делятся на прямые и накладные. 

В составе прямых затрат при формировании себестоимости оказания услуги, 

изготовления единицы готовой продукции учитываются расходы, непосредственно 

связанные с ее оказанием (изготовлением). В том числе: 

 затраты на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда 

сотрудников учреждения, непосредственно участвующих в оказании услуги 

(изготовлении продукции); 

 списанные материальные запасы, израсходованные непосредственно 

на оказание услуги (изготовление продукции), естественная убыль; 

 переданные в эксплуатацию объекты основных средств стоимостью 

до 10 000 руб. включительно, которые используются при оказании услуги 

(изготовлении продукции); 

 сумма амортизации основных средств, которые используются при оказании 

услуги (изготовлении продукции); 

 

7.2. 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 

в оказании услуги (изготовлении продукции): административно-

управленческого, административно-хозяйственного и прочего 

обслуживающего персонала; 



 материальные запасы, израсходованные на общехозяйственные нужды 

учреждения (в том числе в качестве естественной убыли, пришедшие 

в негодность) на цели, не связанные напрямую с оказанием услуг 

(изготовлением готовой продукции); 

 переданные в эксплуатацию объекты основных средств стоимостью 

до 10 000 руб. включительно на цели, не связанные напрямую с оказанием 

услуг (изготовлением готовой продукции); 

 амортизация основных средств, не связанных напрямую с оказанием услуг 

(выполнением работ, изготовлением готовой продукции); 

 коммунальные расходы; 

 расходы на услуги связи; 

 расходы на транспортные услуги; 

 расходы на содержание транспорта, зданий, сооружений и инвентаря 

общехозяйственного назначения; 

 расходы на охрану учреждения; 

 расходы на 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). 

7.3. 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 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; 

 

7.4. 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. 

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 заявления подотчетного 

лица с визой руководителя «Утверждаю». Выдача денежных средств под отчет 

производится путем: 

 перечисления на отдельную карту материально ответственного лица. 

8.2. Учреждение выдает денежные средства под отчет ответственному лицу. 

8.3. Предельная сумма выдачи денежных средств под отчет на хозяйственные расходы 

устанавливается в размере 45000,00 рублей (Сорок пять 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 30 

календарных дней. По истечении этого срока сотрудник должен отчитаться в течение 3 

рабочих дней. 

8.5. При направлении сотрудников учреждения в служебные командировки 

на территории России расходы на них возмещаются в размере, установленном 

Положением о служебных командировках работников МБДОУ «Детский сад №4 

«Ласточка» ОРВ рп. Урдома» (приложение 10).  

8.6 Авансовые отчеты брошюруются в хронологическом порядке в последний день 

отчетного месяца. 

 

9. Расчеты по обязательствам 

9.1. К счету КБК Х.303.05.000 «Расчеты по прочим платежам в бюджет» применяются : 

 1 — государственная пошлина ; 

 2 — пени, штрафы, санкции по налоговым платежам. 

 

9.2. Аналитический учет расчетов по пособиям и иным социальным выплатам ведется 

в разрезе физических лиц — получателей социальных выплат. 

9.3. Аналитический учет расчетов по оплате труда ведется в разрезе сотрудников 

и других физических лиц, с которыми заключены гражданско-правовые договоры. 

 

10. Финансовый результат 

10.1. В учреждении создаются резервы по выплатам персоналу. 



10.1.1. Резерв расходов по выплатам отпускных персоналу. Порядок расчета резерва 

приведен в приложении 11. 

 

11. Санкционирование расходов 

Принятие к учету обязательств (денежных обязательств) осуществляется в порядке, 

приведенном в приложении 12. 

 

12. События после отчетной даты 

События за период от отчетной даты до даты, когда учредитель принял отчетность, 

называют событиями после отчетной даты (СПОД).  

Перечень событий после отчетной даты делится на два вида – подтверждающие и 

указывающие.. 

Подтверждающие и указывающие события после отчетной даты 

Виды СПОД Что относить Примеры СПОД Как отразить в учете и 

отчетности 

    

Подтверждающие Такие события 

связаны с фактами, 

уже 

существовавшими на 

отчетную дату. Они 

уточняют, отменяют 

или определяют более 

точно размер 

финансовых 

последствий 

указанных событий.  

Подтвердили 

признаки 

безнадежной 

дебиторской 

задолженности 

Изменилась 

кадастровая 

оценка земли 

Зарегистрировано 

право 

оперативного 

управления 

СПОД отразжается 

проводками отчетного 

года и включите в 

отчетность за этот год. 

Не успеваете по 

срокам сдачи 

отчетности, или 

первичные документы 

поступили поздно – 

данные о событии и 

его денежную оценку 

также укажите в 

Пояснениях 

  

Указывающие Такие события 

связаны с фактами, 

которые произошли 

между отчетной датой 

и датой подписания 

или принятия 

отчетности. 

Подробнее смотрите  

Начался судебный 

процесс по 

прошлогодним 

событиям 

Утрачена 

значительная часть 

имущества в 

результате 

СПОД отразите в 

бухучете следующего 

года после отчетного и 

раскройте в 

Пояснительной 

записке или 

Пояснениях отчетного 

года. Например, 

недостачу имущества 



Виды СПОД Что относить Примеры СПОД Как отразить в учете и 

отчетности 

    

стихийного 

бедствия 

из-за пожара в январе 

2023 года отразите 

проводками 2023 года. 

Информацию о пожаре 

и оценку недостачи 

включите в 

Пояснительную 

записку к отчетности 

за 2023 год. Если к 

моменту сдачи 

отчетности 

невозможно оценить 

последствия события, 

причины также 

укажите в Пояснениях 

или Пояснительной 

записке 

 

Основание: пункты 7, 8, 9, 11, 12, 13 СГС «События после отчетной даты», подпункте 

«ж» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», пункте 

3 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, разделах II и III Методических 

рекомендаций, доведенных письмом Минфина от 31.07.2018 № 02-06-07/55005, пункте 

3.1 Методических рекомендаций, доведенных письмом Минфина от 31.07.2018 № 02-

06-07/55005. 

Признание в учете и раскрытие в бухгалтерской отчетности событий после отчетной 

даты осуществляется в порядке, приведенном в приложении 13. 

 

VI. Инвентаризация имущества 

и обязательств 

1. Инвентаризацию имущества и обязательств (в том числе числящихся на за 

балансовых счетах), а также финансовых результатов (в том числе расходов будущих 

периодов и резервов) проводит постоянно действующая инвентаризационная 

комиссия. Порядок и график проведения инвентаризации приведены в приложении 14. 

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 отдельным приказом 

руководителя. 

https://gosfinansy.ru/#/document/99/542618140/ZAP2V583R3/
https://gosfinansy.ru/#/document/99/542618140/XA00M9G2N4/
https://gosfinansy.ru/#/document/99/542618140/XA00MA22N7/
https://gosfinansy.ru/#/document/99/542618140/XA00MBO2NG/
https://gosfinansy.ru/#/document/99/542618140/XA00M2S2MD/
https://gosfinansy.ru/#/document/99/542618140/XA00M7S2MM/
https://gosfinansy.ru/#/document/99/542618106/ZAP23VI3DK/
https://gosfinansy.ru/#/document/99/542618106/ZAP23VI3DK/
https://gosfinansy.ru/#/document/99/902249301/ZAP1P0G38L/
https://gosfinansy.ru/#/document/99/902249301/ZAP1P0G38L/
https://gosfinansy.ru/#/document/99/550918702/XA00M3G2M3/
https://gosfinansy.ru/#/document/99/550918702/XA00MBO2NG/
https://gosfinansy.ru/#/document/99/550918702/XA00M2S2MD/
https://gosfinansy.ru/#/document/99/550918702/XA00M2S2MD/
https://gosfinansy.ru/#/document/99/550918702/
https://gosfinansy.ru/#/document/99/550918702/


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 

15. 

3. ПОЛОЖЕНИЕ об инвентаризационной комиссии МБДОУ «Детский сад №4 

«Ласточка» ОРВ рп. Урдома» закреплено в приложении № 16 к действующей учетной 

политике. 

 

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; 

 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 8. 

Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н. 

 

VIII. Бухгалтерская (финансовая) 

отчетность 

1. В целях составления отчета о движении денежных средств величина денежных 

средств определяется прямым методом и рассчитывается как разница между всеми 

денежными притоками учреждения от всех видов деятельности и их оттоками. 

Основание: пункт 19 СГС «Отчет о движении денежных средств». 

2. Бухгалтерская отчетность формируется и хранится в виде электронного документа 

в информационной системе СВОД-Смарт. Бумажная копия комплекта отчетности 

хранится у главного бухгалтера. 

Основание: часть 7.1 статьи 13 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ. 



 

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, с составлением акта приема-передачи. 

Прием-передача бухгалтерских документов оформляется актом приема-передачи 

бухгалтерских документов. К акту прилагается перечень передаваемых документов 

с указанием их количества и типа. 

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; 

 о задолженности учреждения, в том числе по кредитам и по уплате налогов; 

 о состоянии лицевых и банковских счетов учреждения; 

 о выполнении утвержденного государственного задания; 

 по учету зарплаты и по персонифицированному учету; 

 по кассе: кассовые книги, журналы, расходные и приходные кассовые ордера, 

денежные документы и т. д.; 

 акт о состоянии кассы, составленный на основании ревизии кассы 

и скрепленный подписью главного бухгалтера; 

 об условиях хранения и учета наличных денежных средств; 

 договоры с поставщиками и подрядчиками, контрагентами, аренды и т. д.; 

 договоры с покупателями услуг и работ, подрядчиками и поставщиками; 

 учредительные документы и свидетельства: постановка на учет, присвоение 

номеров, внесение записей в единый реестр, коды и т. п.; 

 о недвижимом имуществе, транспортных средствах учреждения: 

свидетельства о праве собственности, выписки из ЕГРП, паспорта 

транспортных средств и т. п.; 

 об основных средствах, нематериальных активах и товарно-материальных 

ценностях; 

 акты о результатах полной инвентаризации имущества и финансовых 

обязательств учреждения с приложением инвентаризационных описей, акта 

проверки кассы учреждения; 

 акты сверки расчетов, подтверждающие состояние дебиторской 

и кредиторской задолженности, перечень нереальных к взысканию сумм 

дебиторской задолженности с исчерпывающей характеристикой по каждой 

сумме; 

 акты ревизий и проверок; 

 материалы о недостачах и хищениях, переданных и не переданных 

в правоохранительные органы; 

 договоры с кредитными организациями; 

 бланки строгой отчетности; 

 иная бухгалтерская документация, свидетельствующая о деятельности 

учреждения. 

6. При подписании акта приема-передачи при наличии возражений по пунктам акта 

руководитель и (или) уполномоченное лицо излагают их в письменной форме 

в присутствии комиссии. 

Члены комиссии, имеющие замечания по содержанию акта, подписывают его 

с отметкой с замечаниями. Текст замечаний излагается на отдельном листе, небольшие 

по объему замечания допускается фиксировать на самом акте. 

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

в учреждении. 

8. Акт приема-передачи дел составляется в трех экземплярах: 1-й экземпляр — 

учредителю (руководителю учреждения, если увольняется главный бухгалтер), 2-й 

экземпляр — увольняемому лицу, 3-й экземпляр — уполномоченному лицу, которое 

принимало дела. 



 

Главный бухгалтер                                      Н.В.Протас     



Приложение № 2 

к приказу от 26.12.2022 № 63-ОД 
График документооборота 

 

Наименование 

документа 

Создание документа Регистрация в учете Хранение документа 

К-во 

экземпляров 
Ответственный за 

выписку 

Ответственный 

исполнитель 

Срок  

передачи на 

регистрацию 

Кто 

исполняет 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

за хранение 

Место 

хранения 

Срок 

хранения* 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

Акт приема-

передачи НФА (ф. 

0510448) 

2 экз. Ведущий бухгалтер Ведущий 

бухгалтер 

По мере 

поступления 

Ведущий 

бухгалтер 

По мере 

поступления 

Главный 

бухгалтер 

Бухгалтерия 5 лет 

Инвентарная 

карточка учета 

нефинансовых 

активов (ф. 0509215) 

1 экз. Бухгалтерия Бухгалтерия По мере 

поступления 

Ведущий 

бухгалтер 

По мере 

поступления 

Главный 

бухгалтер 

Бухгалтерия 5 лет 

Инвентарная 

карточка группового 

учета нефинансовых 
активов (0509216) 

1 экз. Бухгалтерия Бухгалтерия По мере 

поступления 

Ведущий 

бухгалтер 

По мере 

поступления 

Главный 

бухгалтер 

Бухгалтерия 5 лет 

Накладная на 

внутреннее 

перемещение 

объектов 

нефинансовых 

активов (0510450) 

2 экз. Бухгалтерия Бухгалтерия По мере 

поступления 

Ведущий 

бухгалтер, 

бухгалтер 

По мере 

поступления 

Главный 

бухгалтер 

Бухгалтерия 5 лет 

Требования-

накладной (0510451) 

2 экз. Бухгалтерия Бухгалтерия По мере 

поступления 

Ведущий 

бухгалтер  

Ежедневно Главный 

бухгалтер 

Бухгалтерия 5 лет 

Акт о списании 

объектов 

нефинансовых 

активов (кроме 

транспортных 

средств) (0510454) 

2 экз. Ведущий бухгалтер, 

бухгалтер 

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 

активов 

По мере 

списания и 

согласования с 

Учредителем 

(по особо 

ценному 
имуществу) 

Ведущий 

бухгалтер, 

бухгалтер 

По мере 

списания и 

согласования с 

Учредителем 

(по особо 

ценному 
имуществу) 

Главный 

бухгалтер 

Бухгалтерия 5 лет 

Акт о списании 

мягкого и 

хозяйственного 

инвентаря 

(ф.0504143) 

2 экз. Завхоз Комиссия по 

нефинансовым 

активам 

По мере 

списания и 

согласования с 

Учредителем 

(по особо 

ценному 

имуществу) 

Бухгалтер  По мере 

списания и 

согласования с 

Учредителем 

(по особо 

ценному 

имуществу) 

Главный 

бухгалтер 

Бухгалтерия 5 лет 

Опись инвентарных 

карточек по учету 

1 экз. Бухгалтерия Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Ежемесячно Главный 

бухгалтер 

Бухгалтерия 5 лет 
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основных средств 

(0504033) 

Инвентарный список 

нефинансовых 

активов (0504034) 

1 экз. Бухгалтерия Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Ежемесячно Главный 

бухгалтер 

Бухгалтерия 5 лет 

Оборотная 

ведомость по 

нефинансовым 
активам (0504035) 

1 экз. Бухгалтерия Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Ежемесячно Главный 

бухгалтер 

Бухгалтерия 5 лет 

Журнал операций по 

выбытию и 

перемещению 

нефинансовых 

активов (0504071) 

1 экз. Бухгалтерия Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Ежемесячно Главный 

бухгалтер 

Бухгалтерия 5 лет 

Инвентаризационная 

опись (сличительная 

ведомость) по 

объектам 

нефинансовых 

активов (0510466) 

2 экз. Инвентаризационная. 

комиссия 

Бухгалтерия По мере 

проведения 

инвентаризации 

Бухгалтерия По мере 

проведения 

инвентаризации 

Главный 

бухгалтер 

Бухгалтерия 5 лет 

Акт приемки 

товаров, работ, услуг 
(0510452) 

1 экз. Бухгалтерия Бухгалтерия По мере приема 

товаров, работ, 
услуг 

Бухгалтерия По мере приема 

товаров, работ, 
услуг 

Главный 

бухгалтер 

Бухгалтерия 5 лет 

Ведомость выдачи 

материальных 

ценностей на нужды 

учреждения 

(ф.0504210) 

2 экз. Завхоз Завхоз По мере выдачи Бухгалтерия Ежемесячно Главный 

бухгалтер 

Бухгалтерия 5 лет 

Акт о списании 

материальных 

запасов (0510460) 

1 экз. Комиссия Завхоз Ежемесячно Бухгалтерия Ежемесячно Главный 

бухгалтер 

Бухгалтерия 5 лет 

Акт о списании 

мягкого и 

хозяйственного 

инвентаря 

(ф.0504143). 

1 экз. Комиссия (приказ) Кастелянша, 

завхоз 

Ежемесячно Бухгалтерия Ежемесячно Главный 

бухгалтер 

Бухгалтерия 5 лет 

Накопительная 

ведомость по 
приходу продуктов 

питания (0504037) 

1 экз. Бухгалтерия Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Ежемесячно Главный 

бухгалтер 

Бухгалтерия 5 лет 

Накопительная 

ведомость по 

расходу продуктов 

питания (0504038) 

1 экз. Бухгалтерия Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Ежемесячно Главный 

бухгалтер 

Бухгалтерия 5 лет 
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Книги регистрации 

боя посуды 

(0504044) 

1 экз. Бухгалтерия Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Ежемесячно Главный 

бухгалтер 

Бухгалтерия 5 лет 

Заявка на кассовый 

расход (0531801) 

2 экз. Главный бухгалтер Бухгалтерия По мере оплаты  Бухгалтер По мере оплаты Главный 

бухгалтер 

Бухгалтерия 5 лет 

Заявка на возврат 

(0531803) 

2 экз. Главный бухгалтер Бухгалтерия При 

инкассации 

денег 

Бухгалтер При 

инкассации 

денег 

Главный 

бухгалтер 

Бухгалтерия 5 лет 

Журнал операций с 
безналичными 

денежными 

средствами 

(0504071) 

1 экз. Бухгалтерия Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Ежемесячно Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 5 лет 

Инвентаризационная 

опись остатков на 

счетах учета 

денежных средств 
(0510464) 

2 экз. Инвентаризационная 

комиссия 

Бухгалтерия По мере 

проведения 

инвентаризации 

Бухгалтерия По мере 

проведения 

инвентаризации 

Главный 

бухгалтер 

Бухгалтерия 5 лет 

Приходный 

кассовый ордер 

(ф.0310001) 

1 экз. Ведущий бухгалтер Ведущий 

бухгалтер 

Ежедневно Бухгалтер Ежедневно Главный 

бухгалтер 

Бухгалтерия 5 лет 

Расходный кассовый 

ордер (ф. 0310002) 

1 экз. Ведущий бухгалтер Ведущий 

бухгалтер 

По мере 

выписки 

Бухгалтер Ежедневно Главный 

бухгалтер 

Бухгалтерия 5 лет 

Отчет кассира 

(ф.0504514) 

2 экз. Ведущий бухгалтер Ведущий 

бухгалтер 

По мере 

выписки 

Бухгалтер Ежедневно Главный 

бухгалтер 

Бухгалтерия 5 лет 

Журнал регистрации 

приходных и 

расходных кассовых 

ордеров (ф. 0310003) 

1 экз. Ведущий бухгалтер Ведущий 

бухгалтер 

Ежемесячно Бухгалтерия Ежемесячно Главный 

бухгалтер 

Бухгалтерия 5 лет 

Квитанция (ф.ПД-4) 1 экз. Бухгалтерия Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Ежемесячно Главный 

бухгалтер 

Бухгалтерия 5 лет 

Кассовая книга 

(ф.0504514) 

1 экз. Ведущий бухгалтер Ведущий 

бухгалтер 

Ежедневно Бухгалтер Ежедневно Главный 

бухгалтер 

Бухгалтерия 5 лет 

Журнал операций по 

счету «Касса» 

(ф.0504071) 

1 экз. Ведущий бухгалтер Ведущий 

бухгалтер 

Ежемесячно Бухгалтерия Ежемесячно Главный 

бухгалтер 

Бухгалтерия 5 лет 

Инвентаризационная 
опись наличных 

денежных средств 

(ф.0510467) 

2 экз. Инвентаризационная 
комиссия 

Бухгалтерия По мере 
проведения 

инвентаризации 

Бухгалтерия По мере 
проведения 

инвентаризации 

Главный 
бухгалтер 

Бухгалтерия 5 лет 

Инвентаризационная 

опись 

(сличительная) 

ведомость бланков 

2 экз. Инвентаризационная 

комиссия 

Бухгалтерия По мере 

проведения 

инвентаризации 

Бухгалтерия По мере 

проведения 

инвентаризации 

Главный 

бухгалтер 

Бухгалтерия 5 лет 
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строгой отчетности 

и денежных 

документов 

(ф.0510465) 

Штатное расписание 1 экз. Гл. бухгалтер Бухгалтерия По мере 

начисления 

заработной 
платы 

Бухгалтерия Ежемесячно Главный 

бухгалтер 

Бухгалтерия 5 лет 

Приказ о принятии 

(увольнении) 

2 экз. Заведующий Заведующий В день 

принятия 

(увольнения) 

Бухгалтерия  Ежемесячно Заведующий Заведующий 5 лет 

Расчетно- платежная 

ведомость 

(ф.0504401) 

1 экз. Бухгалтерия Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Ежемесячно Главный 

бухгалтер 

Бухгалтерия 5 лет 

Расчетная ведомость 

ф.(0504402) 

1 экз. Бухгалтерия Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Ежемесячно Главный 

бухгалтер 

Бухгалтерия 5 лет 

Платежная 

ведомость 

(ф.0504403) 

1 экз. Бухгалтерия Бухгалтерия По мере 

поступления 

Бухгалтерия Ежемесячно Главный 

бухгалтер 

Бухгалтерия 5 лет 

Табель учета 

использованного 

рабочего времени и 

расчета заработной 
платы (ф.0504421) 

2 экз. Документовед Заведующий Ежемесячно Бухгалтерия 2 раза в месяц: 

не позднее 18 

числа каждого 

месяца и не 
позднее 

последнего дня 

отчетного 

месяца 

Главный 

бухгалтер 

Бухгалтерия 5 лет 

Записка-расчет об 

исчислении среднего 

заработка при 

предоставлении 

отпуска, увольнении 

и других случаях 

(0504425) 

2 экз. Ведущий бухгалтер Ведущий 

бухгалтер 

В день 

принятия 

(увольнения) 

Бухгалтерия  Ежемесячно Главный 

бухгалтер 

Бухгалтерия 5 лет 

Лицевой счет 1 экз. Бухгалтерия Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Ежемесячно Главный 

бухгалтер 

Бухгалтерия 5 лет 

Журнал операций 

расчетов по оплате 
труда, денежному 

довольствию и 

стипендий (0504071) 

1 экз. Бухгалтерия Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Ежемесячно Главный 

бухгалтер 

Бухгалтерия 5 лет 

Инвентаризационная 

опись расчетов с 

покупателями, 

2 экз. Инвентаризационная 

комиссия 

Бухгалтерия По мере 

проведения 

инвентаризации 

Бухгалтерия По мере 

проведения 

инвентаризации 

Главный 

бухгалтер 

Бухгалтерия 5 лет 



поставщиками и 

прочими дебиторами 

и кредиторами 

(0504089) 

Авансовый отчет 

(ф.0504505) 

1 экз. Бухгалтерия Подотчетное 

лицо 

Не позднее 3 

дня после 

окончания 
срока 

Бухгалтерия В день сдачи 

отчета 

Главный 

бухгалтер 

Бухгалтерия 5 лет 

Журнал операций 

расчетов с 

подотчетными 

лицами (0504071) 

1 экз. Бухгалтерия Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Ежемесячно Главный 

бухгалтер 

Бухгалтерия 5 лет 

Журнал операций 

расчетов с 

дебиторами по 

доходам (0504071) 

1 экз. Бухгалтерия Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Ежемесячно Главный 

бухгалтер 

Бухгалтерия 5 лет 

Журнал операций 

расчетов с 

поставщиками 

(0504071) 

1 экз. Бухгалтерия Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Ежемесячно Главный 

бухгалтер 

Бухгалтерия 5 лет 

План финансово-

хозяйственной 
деятельности 

1 экз. Гл. бухгалтер Руководитель 

учреждения 

По факту 

утверждения 
Плана ФХД 

(изменений) 

  Главный 

бухгалтер 

Бухгалтерия 5 лет 

Журнал по прочим 

операциям (0504071) 

1 экз. Бухгалтерия Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Ежемесячно Главный 

бухгалтер 

Бухгалтерия 5 лет 

Карточка учета 

лимитов бюджетных 

обязательств 

(бюджетных 

ассигнований) 

(ф.0504062) 

1 экз. Гл. бухгалтер Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Ежемесячно Главный 

бухгалтер 

Бухгалтерия 5 лет 

Журнал регистрации 

обязательств 

(ф.0504064) 

1 экз. Гл. бухгалтер Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Ежемесячно Главный 

бухгалтер 

Бухгалтерия 5 лет 

Ведомость 

расхождений по 

результатам 
инвентаризации 

(ф.0504092) 

2 экз. Инвентаризационная 

комиссия 

Бухгалтерия По мере 

проведения 

инвентаризация 

Бухгалтерия По мере 

проведения 

инвентаризация 

Главный 

бухгалтер 

Бухгалтерия 5 лет 

Акт о результатах 

инвентаризации 

(0510463) 

2 экз. Инвентаризационная 

комиссия 

Бухгалтерия По мере 

проведения 

инвентаризации 

Бухгалтерия По мере 

проведения 

инвентаризации 

Главный 

бухгалтер 

Бухгалтерия 5 лет 

Главная книга 1 экз. Бухгалтерия Бухгалтерия Ежемесячно Бухгалтерия Ежемесячно Главный Бухгалтерия 5 лет 



(ф.0504072) бухгалтер 

  

* Сроки хранения, утверждаемые данным Графиком не должны быть меньше установленных Приказом Минкультуры России от 25.08.2010 № 558, а также не менее пяти лет.  

Ответственность за организацию хранения первичных (сводных) учетных документов, регистров бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности с соблюдением, обеспечения 

безопасных условий хранения с обеспечением выполнения требований законодательства Российской Федерации о защите государственной тайны в соответствии с Законом РФ от 

21.07.1993 N 5485-1  "О государственной тайне" несет Директор Учреждения. 



Приложение 14 

к приказу от 26.12.2022 № 63-ОД 

 

Порядок проведения инвентаризации активов и обязательств 

Настоящий Порядок разработан в соответствии со следующими документами: 

 Законом от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; 

 Федеральным стандартом «Концептуальные основы бухгалтерского учета и 

отчетности организаций государственного сектора», утвержденным приказом 

Минфина от 31.12.2016 № 256н; 

 Федеральным стандартом «Доходы», утвержденным приказом Минфина от 

27.02.2018 32н; 

 Федеральным стандартом «Учетная политика, оценочные значения и 

ошибки», утвержденным приказом Минфина от 30.12.2017 № 274н; 

 указанием ЦБ от 11.03.2014 № 3210-У «О порядке ведения кассовых операций 

юридическими лицами...»; 

 Методическими указаниями по первичным документам и регистрам, 

утвержденными приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н; 

 Методическими указаниями по первичным документам и регистрам, 

утвержденными приказом Минфина от 15.04.2021 № 61н; 

 Правилами учета и хранения драгоценных металлов, камней и изделий, 

утвержденными постановлением Правительства от 28.09.2000 № 731. 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящий Порядок устанавливает правила проведения инвентаризации 

имущества, финансовых активов и обязательств учреждения, в том числе на за 

балансовых счетах, сроки ее проведения, перечень активов и обязательств, 

проверяемых при проведении инвентаризации. 

Функции и полномочия по проведению в учреждении инвентаризации выполняет 

комиссия учреждения по поступлению и выбытию активов. 

1.2. Инвентаризации подлежит все имущество учреждения независимо от его 

местонахождения и все виды финансовых активов и обязательств учреждения. 

Также инвентаризации подлежит имущество, находящееся на ответственном  хранении 

учреждения. 

Инвентаризация имущества производится по его местонахождению и в разрезе 

ответственных (материально ответственных) лиц, далее – ответственные лица. 

1.3. Цель инвентаризации – обеспечить достоверность данных учета и отчетности. 

1.4. Проведение инвентаризации обязательно: 



 перед составлением годовой отчетности (кроме имущества, инвентаризация 

которого проводилась не ранее 1 октября отчетного года); 

 при смене ответственных лиц; 

 ежеквартально – в кассе; 

 при выявлении фактов хищения, злоупотребления или порчи имущества 

(немедленно по установлении таких фактов); 

 в случае стихийного бедствия, пожара и других чрезвычайных ситуаций, 

вызванных экстремальными условиями (сразу же по окончании пожара или 

стихийного бедствия); 

 при реорганизации, изменении типа учреждения или ликвидации учреждения; 

 в других случаях, предусмотренных действующим законодательством. 

1.5. Имущество, которое поступило во время инвентаризации, принимают 

ответственные лица в присутствии членов инвентаризационной комиссии и заносят его 

в отдельную инвентаризационную опись. В акт о результатах инвентаризации такое 

имущество не включается. Описи прилагают к акту о результатах инвентаризации. 

 

2. Общий порядок и сроки проведения инвентаризации 

2.1. Для проведения инвентаризации в учреждении создается постоянно 

действующая инвентаризационная комиссия. 

При большом объеме работ для одновременного проведения инвентаризации 

имущества создаются рабочие инвентаризационные комиссии. Персональный состав 

постоянно действующих и рабочих инвентаризационных комиссий утверждает 

руководитель учреждения. 

В состав инвентаризационной комиссии включают представителей администрации 

учреждения, сотрудников бухгалтерии, других специалистов. 

2.2. Инвентаризационная комиссия выполняет следующие функции: 

 проверка фактического наличия имущества, как собственного, так и не 

принадлежащего учреждению, но числящегося в бухгалтерском учете; 

 проверка соблюдения правил содержания и эксплуатации основных средств, 

использования нематериальных активов, а также правил и условий хранения 

материальных запасов, денежных средств; 

 определение состояния имущества и его назначения; 

 выявление признаков обесценения активов; 

 сопоставление данных бухгалтерского учета с фактическим наличием 

имущества, с выписками из счетов, с данными актов сверок; 

 проверка правильности расчета и обоснованности создания резервов, 

достоверности расходов будущих периодов; 

 проверка документации на активы и обязательства; 

 выявление дебиторской задолженности, безнадежной к взысканию и 

сомнительной, подготовка предложений о списании такой задолженности; 

 выявление кредиторской задолженности, не востребованной кредиторами, 

подготовка предложений о списании такой задолженности; 



 составление инвентаризационных описей, в которых указываются все объекты 

инвентаризации, их количество, статус и целевая функция; 

 составление ведомости по расхождениям, если они обнаружены, а также 

выявление причин таких отклонений; 

 оформление протоколов заседания инвентаризационной комиссии; 

 подготовка предложений по изменению учета и устранению обстоятельств, 

которые повлекли неточности и ошибки. 

2.3. Инвентаризации подлежит имущество учреждения, вложения в него на счете 

106.00 «Вложения в нефинансовые активы», а также следующие финансовые 

активы, обязательства и финансовые результаты: 

– денежные средства – счет Х.201.00.000; 

– расчеты по доходам – счет Х.205.00.000; 

– расчеты по выданным авансам – счет Х.206.00.000; 

– расчеты с подотчетными лицами – счет Х.208.00.000; 

– расчеты по ущербу имуществу и иным доходам – счет Х.209.00.000; 

– расчеты по принятым обязательствам – счет Х.302.00.000; 

– расчеты по платежам в бюджеты – счет Х.303.00.000; 

– прочие расчеты с кредиторами – счет Х.304.00.000; 

– доходы будущих периодов – счет Х.401.40.000; 

– расходы будущих периодов – счет Х.401.50.000; 

– резервы предстоящих расходов – счет Х.401.60.000. 

2.4. Сроки проведения плановых инвентаризаций установлены в Графике 

проведения инвентаризации. 

Кроме плановых инвентаризаций, учреждение может проводить внеплановые 

сплошные инвентаризации товарно-материальных ценностей. Внеплановые 

инвентаризации проводятся на основании приказа руководителя. 

2.5. До начала проверки фактического наличия имущества инвентаризационной 

комиссии надлежит получить приходные и расходные документы или отчеты о 

движении материальных ценностей и денежных средств, не сданные и не учтенные 

бухгалтерией на момент проведения инвентаризации. 

Председатель инвентаризационной комиссии визирует все приходные и расходные 

документы, приложенные к реестрам (отчетам), с указанием «до инвентаризации на 

"___"» (дата). Это служит основанием для определения остатков имущества к началу 

инвентаризации по учетным данным. 

2.6. Ответственные лица дают расписки о том, что к началу инвентаризации все 

расходные и приходные документы на имущество сданы в бухгалтерию или переданы 

комиссии и все ценности, поступившие на их ответственность, оприходованы, а 

выбывшие – списаны в расход. Аналогичные расписки дают сотрудники, имеющие 

подотчетные суммы на приобретение или доверенности на получение имущества. 

2.7. Фактическое наличие имущества при инвентаризации определяют путем 

обязательного подсчета, взвешивания, обмера. 



2.8. Проверка фактического наличия имущества производится при обязательном 

участии ответственных лиц. 

2.9. Для оформления инвентаризации комиссия применяет следующие формы, 

утвержденные приказами Минфина от 30.03.2015 № 52н, от 30.10.2023 № 174н, от 

07.11.2022 № 157н: 

– инвентаризационная опись остатков на счетах учета денежных средств (ф. 0510464); 

– инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности 

и денежных документов (ф. 0510465); 

– инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых 

активов (ф. 0510466); 

– инвентаризационная опись наличных денежных средств (ф. 0510467); 

– инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими 

дебиторами и кредиторами (ф. 0504089); 

– инвентаризационная опись расчетов по поступлениям (ф. 0510468); 

– ведомость расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092); 

– акт о результатах инвентаризации (ф. 0510463). 

Формы заполняют в порядке, установленном Методическими указаниями, 

утвержденными приказами Минфина от 30.03.2015 № 52н, от 30.10.2023 № 174н, от 

07.11.2022 № 157н. 

2.10. Инвентаризационная комиссия обеспечивает полноту и точность внесения в 

описи данных о фактических остатках основных средств, нематериальных активов, 

материальных запасов и другого имущества, денежных средств, финансовых активов и 

обязательств, правильность и своевременность оформления материалов 

инвентаризации. Также комиссия обеспечивает внесение в описи обнаруженных 

признаков обесценения актива. 

2.11. Если инвентаризация проводится в течение нескольких дней, то помещения, 

где хранятся материальные ценности, при уходе инвентаризационной комиссии 

должны быть опечатаны. Во время перерывов в работе инвентаризационных комиссий 

(в обеденный перерыв, в ночное время, по другим причинам) описи должны храниться 

в ящике (шкафу, сейфе) в закрытом помещении, где проводится инвентаризация. 

2.12. Если ответственные лица обнаружат после инвентаризации ошибки в описях, 

они должны немедленно (до открытия склада, кладовой, секции и т. п.) заявить об 

этом председателю инвентаризационной комиссии. 

Инвентаризационная комиссия осуществляет проверку указанных фактов и в случае 

их подтверждения производит исправление выявленных ошибок в установленном 

порядке. 

 

3. Особенности инвентаризации отдельных видов имущества, 

финансовых активов,  

обязательств и финансовых результатов 



3.1. Инвентаризация основных средств проводится один раз в год перед 

составлением годовой бухгалтерской отчетности.  

Инвентаризации подлежат основные средства на балансовых счетах 101.00 

«Основные средства», а также имущество на за балансовых счетах 01 «Имущество, 

полученное в пользование», 02 «Материальные ценности на хранении». 

Основные средства, которые временно отсутствуют (находятся у подрядчика на 

ремонте, у сотрудников в командировке и т. д.), инвентаризируются по документам и 

регистрам до момента выбытия. 

Перед инвентаризацией комиссия проверяет: 

– есть ли инвентарные карточки, книги и описи на основные средства, как они 

заполнены; 

– состояние техпаспортов и других технических документов; 

– документы о государственной регистрации объектов; 

– документы на основные средства, которые приняли или сдали на хранение и в 

аренду. 

При отсутствии документов комиссия должна обеспечить их получение или 

оформление. 

При обнаружении расхождений и неточностей в регистрах бухгалтерского учета или 

технической документации следует внести соответствующие исправления и уточнения. 

В ходе инвентаризации комиссия проверяет: 

– фактическое наличие объектов основных средств, эксплуатируются ли они по 

назначению; 

– физическое состояние объектов основных средств: рабочее, поломка, износ, порча и 

т. д. 

Данные об эксплуатации и физическом состоянии комиссия указывает в 

инвентаризационной описи (ф. 0504087). Графы 8 и 9 инвентаризационной описи по 

НФА комиссия заполняет следующим образом. 

В графе 8 «Статус объекта учета» указываются коды статусов: 

11 – в эксплуатации; 

12 – требуется ремонт; 

13 – находится на консервации; 

14 – требуется модернизация; 

15 – требуется реконструкция; 

16 – не соответствует требованиям эксплуатации; 

17 – не введен в эксплуатацию. 

В графе 9 «Целевая функция актива» указываются коды функции: 

11 – продолжить эксплуатацию; 

12 – ремонт; 

13 – консервация; 

14 – модернизация, дооснащение (дооборудование); 



15 – реконструкция; 

16 – списание; 

17 – утилизация. 

3.2. Инвентаризация библиотечных фондов проводится при смене руководителя 

библиотеки, а также в следующие сроки: 

– наиболее ценные фонды, хранящиеся в сейфах, – ежегодно; 

– редчайшие и ценные фонды – один раз в три года; 

– остальные фонды – один раз в пять лет. 

При инвентаризации библиотечного фонда комиссия проверяет книги путем 

подсчета, электронные документы – по количественным показателям и 

контрольным суммам. 

3.3. При инвентаризации нематериальных активов комиссия проверяет: 

– есть ли свидетельства, патенты и лицензионные договоры, которые 

подтверждают исключительные права учреждения на активы; 

– учтены ли активы на балансе и нет ли ошибок в учете. 

Результаты инвентаризации заносятся в инвентаризационную опись (ф. 0504087). 

Графы 8 и 9 инвентаризационной описи по НФА комиссия заполняет следующим 

образом. 

В графе 8 «Статус объекта учета» указываются коды статусов: 

11 – в эксплуатации; 

14 – требуется модернизация; 

16 – не соответствует требованиям эксплуатации; 

17 – не введен в эксплуатацию. 

В графе 9 «Целевая функция актива» указываются коды функции: 

11 – продолжить эксплуатацию; 

14 – модернизация, дооснащение (дооборудование); 

16 – списание. 

3.4. Материальные запасы комиссия проверяет по каждому ответственному лицу и по 

местам хранения. При инвентаризации материальных запасов, которых нет в 

учреждении (в пути, отгруженные, не оплачены в срок, на складах других 

организаций), проверяется обоснованность сумм на соответствующих счетах бухучета. 

Отдельные инвентаризационные описи (ф. 0504087) составляются на материальные 

запасы, которые: 

– находятся в учреждении и распределены по ответственным лицам; 

– находятся в пути. По каждой отправке в описи указывается наименование, 

количество и стоимость, дата отгрузки, а также перечень и номера учетных 

документов; 

– отгружены и не оплачены вовремя покупателями. По каждой отгрузке в описи 

указывается наименование покупателя и материальных запасов, сумма, дата отгрузки, 



дата выписки и номер расчетного документа; 

– переданы в переработку. В описи указывается наименование перерабатывающей 

организации и материальных запасов, количество, фактическая стоимость по 

данным бухучета, дата передачи, номера и даты документов; 

– находятся на складах других организаций. В описи указывается наименование 

организации и материальных запасов, количество и стоимость. 

При инвентаризации продуктов питания комиссия: 

– пломбирует подсобные помещения, подвалы и другие места, где есть отдельные 

входы и выходы; 

– проверяет исправность весов и измерительных приборов и сроки их клеймения. 

Фактическое наличие продуктов определяется путем пересчета, взвешивания, 

измерения. Вес наливных продуктов определяется путем обмеров и технических 

расчетов. Количество продуктов в неповрежденной упаковке – по документам 

поставщика. 

Результаты инвентаризации комиссия отражает в инвентаризационной описи (ф. 

0504087). 

Графы 8 и 9 инвентаризационной описи по НФА комиссия заполняет следующим 

образом. 

В графе 8 «Статус объекта учета» указываются коды статусов: 

51 – в запасе для использования; 

52 – в запасе для хранения; 

53 – ненадлежащего качества; 

54 – поврежден; 

55 – истек срок хранения. 

В графе 9 «Целевая функция актива» указываются коды функции: 

51 – использовать; 

52 – продолжить хранение; 

53 – списать; 

54 – отремонтировать. 

3.5. При инвентаризации денежных средств на лицевых и банковских счетах 

комиссия сверяет остатки на счетах 201.11, 201.21, 201.22, 201.26, 201.27 с выписками 

из лицевых и банковских счетов. 

Если в бухучете числятся остатки по средствам в пути (счета 201.13, 201.23), 

комиссия сверяет остатки с данными подтверждающих документов – банковскими 

квитанциями, квитанциями почтового отделения, копиями сопроводительных 

ведомостей на сдачу выручки инкассаторам, слипами (чеками платежных терминалов) 

и т. п. 

Результаты инвентаризации комиссия отражает в инвентаризационной описи (ф. 

0504082). 



3.6. Инвентаризации подлежат: 

– наличные деньги; 

– бланки строгой отчетности; 

– денежные документы; 

 

Инвентаризация наличных денежных средств, денежных документов и бланков 

строгой отчетности производится путем полного (полистного) пересчета. При проверке 

бланков строгой отчетности комиссия фиксирует начальные и конечные номера 

бланков. 

В ходе инвентаризации кассы комиссия: 

– проверяет кассовую книгу, отчеты кассира, приходные и расходные кассовые 

ордера, журнал регистрации приходных и расходных кассовых ордеров, доверенности 

на получение денег, реестр депонированных сумм и другие документы кассовой 

дисциплины; 

– сверяет суммы, оприходованные в кассу, с суммами, списанными с лицевого 

(расчетного) счета; 

– поверяет соблюдение кассиром лимита остатка наличных денежных средств, 

своевременность депонирования невыплаченных сумм зарплаты. 

Результаты инвентаризации наличных денежных средств комиссия отражает в 

инвентаризационной описи (ф. 0504088). Результаты инвентаризации денежных 

документов и бланков строгой отчетности – в инвентаризационной описи (ф. 0504086). 

3.7. Инвентаризацию расчетов с дебиторами и кредиторами комиссия проводит с 

учетом следующих особенностей: 

– определяет сроки возникновения задолженности; 

– выявляет суммы невыплаченной зарплаты (депонированные суммы), а также 

переплаты сотрудникам; 

– сверяет данные бухучета с суммами в актах сверки с покупателями (заказчиками) 

и поставщиками (исполнителями, подрядчиками), а также с бюджетом и 

внебюджетными фондами – по налогам и взносам; 

– проверяет обоснованность задолженности по недостачам, хищениям и ущербам; 

– выявляет кредиторскую задолженность, не востребованную кредиторами, а 

также дебиторскую задолженность, безнадежную к взысканию и сомнительную в 

соответствии с положением о задолженности. 

Результаты инвентаризации комиссия отражает в инвентаризационной описи (ф. 

0504089). 

3.8. При инвентаризации расходов будущих периодов комиссия проверяет: 

– суммы расходов из документов, подтверждающих расходы будущих периодов, – 

счетов, 

актов, договоров, накладных; 

– соответствие периода учета расходов периоду, который установлен в учетной 

политике; 

– правильность сумм, списываемых на расходы текущего года. 



Результаты инвентаризации комиссия отражает в акте инвентаризации расходов 

будущих периодов (ф. 0317012). 

3.9. При инвентаризации резервов предстоящих расходов комиссия проверяет 

правильность их расчета и обоснованность создания. 

В части резерва на оплату отпусков проверяются: 

– количество дней неиспользованного отпуска; 

– среднедневная сумма расходов на оплату труда; 

– сумма отчислений на обязательное пенсионное, социальное, медицинское 

страхование и на страхование от несчастных случаев и профзаболеваний. 

Результаты инвентаризации комиссия отражает в акте инвентаризации резервов, 

которого утверждена в учетной политике учреждения 

3.10. При инвентаризации доходов будущих периодов комиссия проверяет 

правомерность отнесения полученных доходов к доходам будущих периодов. К 

доходам будущих периодов относятся в том числе: 

– суммы субсидии на финансовое обеспечение государственного задания по 

соглашению, которое подписано в текущем году на будущий год. 

Также проверяется правильность формирования оценки доходов будущих периодов. 

При инвентаризации, проводимой перед годовой отчетностью, проверяется 

обоснованность наличия остатков. 

Результаты инвентаризации комиссия отражает в акте инвентаризации доходов 

будущих периодов, форма которого утверждена в учетной политике учреждения. 

 

4. Оформление результатов инвентаризации 

4.1. Правильно оформленные инвентаризационной комиссией и подписанные всеми 

ее членами и ответственными лицами инвентаризационные описи (сличительные 

ведомости), акты о результатах инвентаризации передаются в бухгалтерию для 

выверки данных фактического наличия имущественно-материальных и других 

ценностей, финансовых активов и обязательств с данными бухгалтерского учета. 

4.2. Выявленные расхождения в инвентаризационных описях (сличительных 

ведомостях) обобщаются в ведомости расхождений по результатам инвентаризации (ф. 

0504092). В этом случае она будет приложением к акту о результатах инвентаризации 

(ф. 0504835). Акт подписывается всеми членами инвентаризационной комиссии и 

утверждается руководителем учреждения. 

4.3. После завершения инвентаризации выявленные расхождения (неучтенные 

объекты, недостачи) должны быть отражены в бухгалтерском учете, а при 

необходимости материалы направлены в судебные органы для предъявления 

гражданского иска. 



4.4. Результаты инвентаризации отражаются в бухгалтерском учете и отчетности 

того месяца, в котором была закончена инвентаризация, а по годовой инвентаризации – 

в годовом бухгалтерском отчете. 

4.5. На суммы выявленных излишков, недостач основных средств, нематериальных 

активов, материальных запасов инвентаризационная комиссия требует объяснение с 

ответственного лица по причинам расхождений с данными бухгалтерского учета. 

Приказом руководителя создается комиссия для проведения внутреннего служебного 

расследования для выявления виновного лица, допустившего возникновение 

несохранности доверенных ему материальных ценностей. 

5. Особенности инвентаризации имущества с помощью видео- и 

фотофиксации 

5.1. Инвентаризация имущества производится по его местонахождению и в разрезе 

ответственных лиц. Инвентаризируется имущество в структурных подразделениях 

учреждения, филиале, складе с помощью видео- и фотофиксации. 

5.2. Записывать видео инвентаризации может любой член комиссии на телефон с 

камерой. Он же производит фотосъемку имущества по местам его хранения. 

Председатель обеспечивает, чтобы запись была качественной, в кадр попадало все, что 

происходит в помещении, и вся процедура инвентаризации целиком, включая 

опечатывание помещений по окончании инвентаризации, если оно проводится. 

5.3. Полученные файлы ответственный член комиссии отправляет другим членам 

комиссии, чтобы зафиксировать наличие имущества и оформить это в 

инвентаризационных описях с помощью программы для общения в сети WhatsApp. 

5.4. Председатель комиссии передает описи членам комиссии, которые присутствовали 

удаленно, не позднее следующего рабочего дня после возвращения из места ее 

проведения, а члены комиссии, подписав описи, передают их в бухгалтерию не позднее 

следующего рабочего дня после получения. Видеозаписи и фото, которые 

подтверждают, что имущество фактически находится в указанных местах хранения у 

ответственных лиц, по окончании инвентаризации передаются в электронный архив. 

График проведения инвентаризации 

Инвентаризация проводится со следующей периодичностью и в сроки. 

№ 

п/п 

Наименование объектов 

инвентаризации 

Сроки проведения 

инвентаризации 

Период проведения 

инвентаризации 

1 

Нефинансовые активы 

(основные средства, 

материальные запасы, 

нематериальные активы) 

Ежегодно 

на 1 декабря 
Год 

2 

Финансовые активы 

(финансовые вложения, 

денежные средства на 

Ежегодно 

на 1 декабря 
Год 



счетах, дебиторская 

задолженность) 

3 

Ревизия кассы, соблюдение порядка 

ведения кассовых 

операций. 

Проверка наличия, выдачи и 

списания бланков строгой 

отчетности 

Ежеквартально 

на последний день 

отчетного 

квартала 

Квартал 

4 

Обязательства 

(кредиторская 

задолженность): 

  

– с подотчетными лицами 
Один раз в три 

месяца 

Последние три 

месяца 

– с организациями и учреждениями 
Ежегодно на 1 

декабря 
Год 

5 
Внезапные инвентаризации 

всех видов имущества 
– 

При необходимости 

в 

соответствии с 

приказом 

руководителя или 

учредителя 

...    
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