
Приложение N 1 

к Учетной политике 

для целей бухгалтерского учета,  

утвержденной приказом  

от 09.01.2025 № 2 
 

 

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение  

 «Перевозский строительный колледж» 

(ГАПОУ «ПЕРЕВОЗСКИЙ СТРОИТЕЛЬНЫЙ КОЛЛЕДЖ») 

 

П Р И К А З  
 

_________                                             № _________  

    
  
В соответствии с Инструкцией по бюджетному учету, утвержденной приказом Минфина РФ от 1 

декабря 2010г.№157н  

ПРИКАЗЫВАЮ: 
1. Создать постоянно действующую комиссию по принятию к учету ОС и ТМЦ, по 

списанию ОС и ТМЦ, инвентаризации в следующем составе: 

Председатель комиссии –заместитель директора  

Члены комиссии:  

- заместитель директора по учебно-производственной работе и сетевому взаимодействию 

- главный бухгалтер 

- начальник управления хозяйственного обеспечения 

- ведущий бухгалтер 

- заместитель директора по безопасности 

               

2. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой. 

 

 
 

Директор                                                                                                               

 

 
С приказом ознакомлены: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение N 2 

к Учетной политике 

для целей бухгалтерского учета,  

утвержденной приказом  

от 09.01.2025 № 2 

 
 

 

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение  

 «Перевозский строительный колледж» 

(ГАПОУ «ПЕРЕВОЗСКИЙ СТРОИТЕЛЬНЫЙ КОЛЛЕДЖ») 

 

П Р И К А З  
 

_________                                             № _________  

    
  
В соответствии с Инструкцией по бюджетному учету, утвержденной приказом Минфина РФ от 1 

декабря 2010г.№157н  

ПРИКАЗЫВАЮ: 
1. Создать постоянно действующую комиссию по инвентаризации продуктов питания в 

следующем составе: 

Председатель комиссии –главный бухгалтер 

Члены комиссии:  

- бухгалтер 

- ведущий бухгалтер 

- заведующий производством 

 

 

 

               

2. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой. 

 

 
 

Директор                                                                                                               

 
С приказом ознакомлены: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение N 3 

к Учетной политике 

для целей бухгалтерского учета,  

утвержденной приказом  

от 09.01.2025 № 2 
 

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ, НАУКИ И МОЛОДЕЖНОЙ ПОЛИТИКИ НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ  

Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение  

«Перевозский строительный колледж» 
(ГАПОУ «ПЕРЕВОЗСКИЙ СТРОИТЕЛЬНЫЙ КОЛЛЕДЖ») 

 

П Р И К А З  

_________                                             № _________ 

 

В соответствии с Указаниями Банка России от 11.03.2014 N 3210-У (ред. от 

19.06.2017) "О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и 

упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями 

и субъектами малого предпринимательства", учетной политикой колледжа, в целях 

обеспечения сохранности наличных денежных  

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Ежеквартально на последний день квартала проводить инвентаризацию 

кассы ГАПОУ «Перевозский строительный колледж» комиссией в составе: 

Председатель комиссии: заместитель директора по образовательной деятельности 

Члены комиссии: ведущий бухгалтер 

                              заместитель директора по экономике и финансам 

2. Инвентаризацию провести в присутствии: 

главного бухгалтера 

ведущего бухгалтера – кассира 

3.  Контроль за исполнением приказа оставляю за собой 

 

Директор                                                                                        
 

 

С приказом ознакомлены: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение N 4 

к Учетной политике 

для целей бухгалтерского учета,  

утвержденной приказом  

от 09.01.2025 № 2 
 

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ, НАУКИ И МОЛОДЕЖНОЙ ПОЛИТИКИ НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ  

Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение  

«Перевозский строительный колледж» 
(ГАПОУ «ПЕРЕВОЗСКИЙ СТРОИТЕЛЬНЫЙ КОЛЛЕДЖ») 

 

П Р И К А З  

___________                                               № ______ 

 

В соответствии с Порядком применения классификации операций сектора 

государственного управления от 29 ноября 2017 года № 209н  и  п. 119 Инструкцией № 

157н, учетной политикой колледжа, в целях обеспечения сохранности бланков строгой 

отчетности 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Ежеквартально на последний день квартала проводить инвентаризацию бланков 

строгой отчетности  ГАПОУ «Перевозский строительный колледж» комиссией в 

составе: 

Председатель комиссии: заместитель директора  

Члены комиссии: ведущий бухгалтер 

                              заместитель директора  

4. Инвентаризацию провести в присутствии: 

главного бухгалтера 

ведущего бухгалтера – кассира 

5.  Контроль за исполнением приказа оставляю за собой 

 

Директор                                                                                        
 

 

С приказом ознакомлены: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://audar-info.ru/na/editSection/index/type_id/5/doc_id/14439/release_id/51669/
https://audar-info.ru/na/editSection/index/type_id/5/doc_id/14439/release_id/51669/


 

Приложение N 5 

к Учетной политике 

для целей бухгалтерского учета,  

утвержденной приказом  

от 09.01.2025 № 2 

 

 
МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ, НАУКИ И МОЛОДЕЖНОЙ ПОЛИТИКИ НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ  

Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение  

«Перевозский строительный колледж» 
(ГАПОУ «ПЕРЕВОЗСКИЙ СТРОИТЕЛЬНЫЙ КОЛЛЕДЖ») 

 

П Р И К А З  

 

_____________                                            № ________ 

 

                                  Об  утверждении нового состава единой комиссии 

 

                      В целях проведения процедур по определению поставщиков для заключения 

контрактов в соответствии с Федеральным законом "О закупках товаров, работ, услуг 

отдельными видами юридических лиц" от 18.07.2011 N 223-ФЗ,  Гражданским кодексом 

РФ, Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»  

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Утвердить новый состав единой комиссии в составе: 

Председателя единой комиссии: директора ГАПОУ «Перевозский строительный 

колледж» 

Членов единой комиссии: заместителя директора, руководителя контрактной службы; 

главного бухгалтера; 

бухгалтера; 

начальника управления хозяйственного обеспечения. 

2. Приказ вступает в силу со дня подписания. 

3. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на руководителя 

контрактной службы. 
 

 

Директор                                                                                           

 

 
С приказом ознакомлены: 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



Приложение N 6 

к Учетной политике 

для целей бухгалтерского учета,  

утвержденной приказом  

от 09.01.2025 № 2 

 

 

График документооборота  

Наименование 

отчетных документов 

Создание документа  Обработка документа 

Ответственное лицо Срок исполнения 
Ответственное 

лицо  
Срок обработки 

1. Отчеты  по кассе Бухгалтер-кассир Ежедневно в 17 часов 
Бухгалтер-

кассир 
Ежедневно 

2. Выписка отдела 

казначейства 

миистерства 

финансов с 

приложением 

платежных поручений 

Ведущий бухгалтер Ежедневно 
Ведущий 

бухгалтер 
Ежедневно 

3. Авансовые отчеты Ведущий бухгалтер 

5 дней после 

возвращения из 

командировки и 30 

дней на хозяйственно-

операционные расходы 

Ведущий 

бухгалтер 

Ежедневно по 

предоставлению 

4. Акт, ведомость на 

приемку и списание 

основных средств 

Ведущий бухгалтер 
По мере поступления и 

списания 

 
Ведущий 

бухгалтер 

По мере 

поступления 

документов 

5. Отчеты на приход  

материальных 

ценностей 

Ведущий бухгалтер 
По мере поступления 

документов 

Ведущий 

бухгалтер 
 По предоставлению 

6. Отчеты на  расход 

материальных 

ценностей 

Ведущий бухгалтер 
1 раз в месяц до 25 

числа 

Ведущий 

бухгалтер 
2 дня 

7. Табель учета 

рабочего времени 

(для учета 

использования 

рабочего времени) 

Ответственный по 

кадрам 

11 и 25 числа каждого 

месяца 

Старший 

бухгалтер 

2-3 дня после 

получения табеля 

8. Больничные листы 

по временной 

нетрудоспособности 

Ответственный по 

кадрам 
По мере поступления 

Старший 

бухгалтер 10 дней после 

получения 

больничного листа 

9. Приказы о 

зачислении, 

увольнении, 

перемещении, 

предоставлении 

отпуска и др. 

Ответственный по 

кадрам 
В день издания 

Старший 

бухгалтер, 

ведущий 

бухгалтер 
По мере 

поступления 

10. Акты 

выполненных работ, 

услуг; счета фактур 

Главный бухгалтер По мере поступления 
Главный 

бухгалтер 

По мере 

поступления 

11. Путевые листы Водитель Ежедневно в 17 часов 
Ведущий 

бухгалтер-кассир 

По мере 

поступления 

 

 



 

Приложение N 7 

к Учетной политике 

для целей бухгалтерского учета,  

утвержденной приказом  

от 09.01.2025 № 2 

 

 

Право подписи учетных документов 

 

Право первой подписи 

 

директор 

Право второй подписи 

 

 главный бухгалтер 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение N 8 

к Учетной политике 

для целей бухгалтерского учета,  

утвержденной приказом  

от 09.01.2025 № 2 

 

 

 

                                          Унифицированные формы регистров 

 

N п/п Код формы Наименование формы документа 

1 2 3 

1 0310001  Приходный кассовый ордер 

2 0310002  Расходный кассовый ордер 

3 0504093  Журнал регистрации приходных и расходных 

кассовых документов 

4 0310005  Книга учета принятых и выданных кассиром 

денежных средств 

5 0402001  Объявление на взнос наличными 

6 0510448 

 

Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых 

активов 

7 0510450  Накладная на внутреннее перемещение объектов 

нефинансовых активов 

8 0510454 Акт о списании объектов нефинансовых активов 

(кроме транспортных средств) 

9 0510456  Акт о списании транспортного средства 

10 0504144  Акт о списании исключенных объектов 

библиотечного фонда 

11 0504202  Меню-требование на выдачу продуктов питания 

12 0510451  Требование-накладная 

13 0510458  Накладная на отпуск материалов (материальных 

ценностей) на сторону 

14 0504206  Карточка (книга) учета выдачи имущества в 

пользование 

15 0504207  Приходный ордер на приемку материальных 

ценностей (нефинансовых активов) 

16 0504210  Ведомость выдачи материальных ценностей на 

нужды учреждения 

17 0504220  Акт приемки материалов (материальных ценностей) 

18 0510460  Акт о списании материальных запасов 

19 0504401  Расчетно-платежная ведомость 

https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=1&documentId=38720#l37
https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=1&documentId=38720#l575
https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=1&documentId=38720#l41
https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=1&documentId=38720#l67
https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=1&documentId=239020#l571
https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=1&documentId=305708#l57
https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=1&documentId=305708#l92
https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=1&documentId=305708#l121
https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=1&documentId=305708#l138
https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=1&documentId=305708#l157
https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=1&documentId=305708#l162
https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=1&documentId=305708#l168
https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=1&documentId=305708#l173
https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=1&documentId=305708#l180
https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=1&documentId=305708#l188
https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=1&documentId=305708#l216
https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=1&documentId=305708#l228


20 0504402  Расчетная ведомость 

21 0504403  Платежная ведомость 

22 0504417  Карточка-справка 

23 0504421  Табель учета использования рабочего времени 

24 0504425  Записка-расчет об исчислении среднего заработка 

при предоставлении отпуска, увольнении и других 

случаях 

25 0509095 Ведомость доходов физических лиц, облагаемых 

НДФЛ, страховыми взносами 

26 0504501  Ведомость на выдачу денег из кассы подотчетным 

лицам 

27 0504510  Квитанция 

28 0504514  Кассовая книга 

29 0504608  Табель учета посещаемости детей 

30 0504805  Извещение 

31 0510461  Акт о списании бланков строгой отчетности 

32 0504817  Уведомление по расчетам между бюджетами 

33 0504822  Уведомление о лимитах бюджетных обязательств 

(бюджетных ассигнованиях) 

34 0504833  Бухгалтерская справка 

35 0510433 Акт о консервации (расконсервации) объекта 

основных средств 

 

36 0510432 Извещение о начислении доходов (уточнении 

начисления) 

 

37 0510434 Акт приема-передачи объектов, полученных в 

личное пользование 

 

38 0510435 Акт об утилизации (уничтожении) материальных 

ценностей 

 

39 0510436 Акт о признании безнадежной к взысканию 

задолженности по доходам 

 

40 0510437 Решение о списании задолженности, 

невостребованной кредиторами, со счета 

 

41 0510439 Решение о проведении инвентаризации 

https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=1&documentId=305708#l326
https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=1&documentId=305708#l333
https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=1&documentId=305708#l343
https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=1&documentId=305708#l356
https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=1&documentId=305708#l361
https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=1&documentId=305708#l376
https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=1&documentId=305708#l404
https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=1&documentId=305708#l406
https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=1&documentId=305708#l454
https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=1&documentId=305708#l459
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42 0510440 Решение о прекращении признания активами 

объектов нефинансовых активов 

 

43 0510441 Решение о признании объектов нефинансовых 

активов 

 

44 0510445 Решение о признании (восстановлении) 

сомнительной задолженности по доходам 

 

45 0510446 Решении о восстановлении кредиторской 

задолженности 

 

46 0510447 Изменение Решения о проведении инвентаризации 

 

47 0510836 Акт о результатах инвентаризации наличных 

денежных средств 

 

48 0510837 Ведомость начисления доходов бюджета 

 

49 0510451 Требование-накладная 

 

50 0510452 Акт приемки товаров, работ, услуг 

 

51 0510521 Заявка-обоснование закупки товаров, работ, услуг 

малого объема через подотчетное лицо 

 

52 0510463 Акт о результатах инвентаризации 

 

53 0510464 Инвентаризационная опись остатков на счетах учета 

денежных средств 

 

54 0510465 Инвентаризационная опись (сличительная 

ведомость) бланков строгой отчетности и денежных 

документов 

 

55 0510466 Инвентаризационная опись (сличительная 



ведомость) по объектам нефинансовых активов 

 

56 0510467 Инвентаризационная опись наличных денежных 

средств 

 

57 0510468 Инвентаризационная опись расчетов по 

поступлениям 

 

58 0510469 Инвентаризационная опись расчетов с 

поставщиками и прочими дебиторами и 

кредиторами 

 

59 0510477 Акт сверки расчетов 

 

60 0510478 Сведения о признании объектов права пользования 

нефинансовыми активами 

 

61 0509215 Инвентарная карточка учета нефинансовых активов 

62 0509216 Инвентарная карточка группового учёта 

нефинансовых активов 

63 0509213 Журнал операций по забалансовому счету 

64 0306008 Акт о выявленных дефектах оборудования 

65 0504064 Журнал регистрации обязательств 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение N 9 

к Учетной политике 

для целей бухгалтерского учета,  

утвержденной приказом  

от 09.01.2025 № 2 

 

Номера журналов операций 
 

Номер 

журнала 

Наименование журнала 

1 Журнал операций по счету «Касса» 

2 Журнал операций с безналичными денежными средствами 

3 Журнал операций расчетов с подотчетными лицами 

4 Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками 

5 Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам 

6 Журнал операций расчетов по оплате труда 

7 Журнал операций по выбытию и перемещению 

нефинансовых активов 

8.1 Журнал операций по прочим операциям 

8.6 Журнал операций по доходам 

8.7 Журнал операций по расходам 

8.9з Журнал операций по забалансовым счетам 

9 Журнал операций по операциям санкционирования 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение N 10 

к Учетной политике 

для целей бухгалтерского учета,  

утвержденной приказом  

от 09.01.2025 № 2 

 

 

 

 

 

 

Перечень должностей сотрудников, ответственных за учет, хранение и выдачу 

бланков строгой отчетности 

 

 

 

 

 

 ведущий бухгалтер по учету основных средств, НМА и ТМЦ. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение N 11 

к Учетной политике 

для целей бухгалтерского учета,  

утвержденной приказом  

от 09.01.2025 № 2 

 

Рабочий план счетов бухгалтерского учета. 
 

№ Наименование счета бюджетного учета № счета 

1 Основные средства 0010100000 

2 Нематериальные активы 0010200000 

3 Непроизводственные активы 0010300000 

4 Амортизация 0010400000 

5 Материальные запасы 0010500000 

6 Вложения в нефинансовые активы 0010600000 

7 Себестоимость готовой продукции (работ) 0010900000 

8 Денежные средства учреждения 0020100000 

9 Расчеты по доходам 0020500000 

10 Расчеты по выданным авансам 0020600000 

11 Расчеты с подотчетными лицами 0020800000 

12 Расчеты по ущербу имуществу 0020900000 

13 Прочие расчеты с дебиторами 0021000000 

14 Расчеты по принятым обязательствам 0030200000 

15 Расчеты по платежам в бюджеты 0030300000 

16 Прочие расчеты с кредиторами 0030400000 

17 
Финансовый результат хозяйствующего 

субъекта 
0040100000 

18 Принятые обязательства 0050200000 

19 Сметные (плановые) назначения 0050400000 

20 Право на принятие обязательств 0050600000 

21 
 Утвержденный объем финансового 

обеспечения 
0050700000 



22 Получено финансового обеспечения 0050800000 

23 Забалансовые счета 1-26 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение N 12 

к Учетной политике 

для целей бухгалтерского учета,  

утвержденной приказом  

от 09.01.2025 № 2 

 

 

 

Положение о служебных командировках 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение определяет порядок организации служебных 

командировок сотрудников ГАПОУ «Перевозский строительный колледж» на 

территории России. 

Положение распространяется на представителей руководства, а также на всех иных 

сотрудников, состоящих с учреждением в трудовых отношениях.  

1.2. Настоящее Положение не распространяется на поездки за границу по 

персональным приглашениям с оплатой за счет принимающей стороны в зарубежные 

научные организации, с которыми у учреждения нет действующих соглашений о 

сотрудничестве.  

Для указанных поездок в отдельных случаях по письменному заявлению 

сотрудника может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется директором учреждения. 

1.3. Служебной командировкой сотрудника является поездка сотрудника по 

распоряжению директора на определенный срок вне места постоянной работы для 

выполнения служебного поручения либо участия в мероприятиях, соответствующих 

уставным целям и задачам учреждения. 

1.4. Основными задачами служебных командировок ГАПОУ «Перевозский 

строительный колледж» являются: 

-решение конкретных задач производственно-хозяйственной, финансовой и иной 

деятельности учреждения; 

- оказание организационно-методической и практической помощи в  

организации предоставления государственных и муниципальных услуг; 

- проведение конференций, совещаний, семинаров и иных  

мероприятий, непосредственное участие в них; 



- изучение, обобщение и распространение опыта, новых форм и методов работы. 

1.5. Не являются служебными командировками:  

- служебные поездки сотрудников, должностные обязанности которых 

предполагают разъездной характер работы, если иное не предусмотрено локальными 

или нормативными правовыми актами; 

- поездки в местность, откуда сотрудник по условиям транспортного сообщения и 

характеру работы имеет возможность ежедневно возвращаться к местожительству. 

Вопрос о целесообразности и необходимости ежедневного возвращения сотрудника из 

места служебной командировки к местожительству, в каждом конкретном случае 

определяет директор, осуществивший командирование сотрудника; 

- выезды по личным вопросам (без производственной необходимости, 

соответствующего договора или вызова приглашающей стороны); 

-поступление на учебу и обучение на заочных отделениях образовательных 

учреждений высшего и дополнительного профессионального образования. 

1.6. Служебные командировки подразделяются на: 

- плановые, которые осуществляются в соответствии с утвержденными в 

установленном порядке планами и соответствующими сметами; 

- внеплановые – для решения внезапно возникших проблем, требующих 

немедленного рассмотрения, либо в иных случаях, предусмотреть которые 

заблаговременно не представляется возможным. 

1.7. Не допускается направление в командировку и выдача аванса сотрудникам, не 

отчитавшимся об израсходованных средствах в предыдущей командировке. 

 

2. Срок и режим командировки 

 

2.1. Срок командировки сотрудника определяет директор с учетом объема, 

сложности и других особенностей служебного поручения. 

2.2. Продолжительность командировки исчисляется по фактическому  

количеству дней пребывания в служебной командировке со дня убытия из 

учреждения, но не более дней, указанных в приказе или распоряжении, и по день 

возвращения (включительно) обратно после выполнения служебного задания (включая 

выходные и нерабочие праздничные дни). Днем выезда сотрудника в командировку 



считается день отправления поезда, автобуса или другого транспортного средства из г. 

Перевоз, а днем прибытия из командировки – день прибытия транспортного средства в г. 

Перевоз. При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем 

выбытия в командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и позже – следующие 

сутки. День выезда в служебную командировку (день приезда из служебной 

командировки) определяется по региональному времени отправления (прибытия) 

транспортного средства в соответствии с расписанием движения. В случае отправления 

(прибытия) транспортного средства во время, отличное от расписания, фактическое 

время отправления (прибытия) подтверждается соответствующими справками или 

заверенными отметками на проездных билетах. 

2.3. На сотрудника, находящегося в командировке, распространяется режим 

рабочего времени, и правила распорядка организации, куда он командирован. Вместо 

дней отдыха, не использованных за время         командировки, другие дни отдыха после 

возвращения из командировки не предоставляются.  

2.4. В случае невозможности возвращения сотрудника из командировки в 

установленные сроки вследствие непреодолимой силы или иных не зависящих от него 

обстоятельств командировка может быть продлена. Факты наличия данных 

обстоятельств должен быть подтверждены. За время задержки в пути без уважительных 

причин сотруднику не выплачивается зарплата, не возмещаются суточные расходы, 

расходы на наем жилого помещения и другие расходы. 

 

3. Порядок оформления служебных командировок 

 

3.1. Оформление служебных командировок по России. 

3.1.1. Командировки сотрудников осуществляются по решению директора при 

наличии финансовых средств на командировочные расходы. 

3.1.2. Основанием для командирования сотрудников считается служебное задание . 

3.1.3. На основании полученного служебного задания кадровая служба  

готовит приказ о направлении сотрудника в командировку.  

3.1.4. Не позднее чем за три рабочих дня, до начала командировки копия приказа о 

командировке направляются главному бухгалтеру для заказа денежных средств 

(перевода денежных средств на банковскую карту командированному сотруднику).  



3.1.5. Если сотрудник получил аванс на командировочные расходы, но не выехал в 

командировку, он обязан в течение трех рабочих дней со дня принятия решения об 

отмене поездки возвратить в кассу полученные им денежные средства в валюте той 

страны, в которой был выдан аванс. 

3.2. Выдача денежных средств на командировочные расходы  

В состав этих расходов входят: 

- суточные; 

- стоимость билета на транспорт общего пользования (автобус, поезд и т. д.); 

- расходы на оплату постельных принадлежностей в поездах; 

-наем жилого помещения. 

  Расходы на приобретение билета при следовании к месту командирования и 

обратно к месту постоянной работы возмещаются в соответствии с представленными 

документами. 

При командировках по Нижегородской области размер суточных составляет в 

рамках госзадания (за счет субсидии) – 100 руб. за каждый день нахождения в 

командировке, по России за пределами Нижегородской области – 500 руб. 

(Постановление Правительства РФ от 2 октября 2002 № 729), за пределы России – 1000 

руб. 

 При командировках по России расходы на наем жилья во время командировки 

(при наличии подтверждающих документов) в рамках выполнения госзадания (за счет 

средств субсидий) при отсутствии документов, подтверждающих эти расходы –12 руб. в 

сутки. 

Расходы, связанные с командировкой, но не подтвержденные соответствующими 

документами, сотруднику не возмещаются или возмещаются в минимальном размере.  

Сотруднику, направленному в однодневную командировку, согласно  

статьям 167, 168 Трудового кодекса РФ, оплачиваются: 

– средний заработок за день командировки; 

– расходы на проезд; 

Суточные при однодневной командировке не выплачиваются. 

 

 

 



4. Порядок отчета сотрудника о служебной командировке 

 

4.1. В течение пяти рабочих дней со дня возвращения из служебной командировки 

сотрудник обязательно до оформляет документы, которые были составлены перед 

отъездом, и заполняет авансовый отчет (по форме № 0504049) об израсходованных им 

суммах. Авансовый отчет сотрудник предоставляет в бухгалтерию. Одновременно с 

авансовым отчетом сотрудник передает в бухгалтерию все документы, которые 

подтверждают командировки.  

К ним относятся: 

  

- проездные билеты; 

- счета за проживание; 

4.2. Остаток денежных средств, превышающий сумму, использованную согласно 

авансового отчета, подлежит возвращению сотрудником в кассу не позднее пяти 

рабочих дней после возвращения из командировки. 

В случае невозвращения сотрудником остатка средств в определенный срок 

соответствующая сумма возмещается в порядке, установленном трудовым и гражданско-

процессуальным законодательством. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение N 13 

к Учетной политике 

для целей бухгалтерского учета,  

утвержденной приказом  

от 09.01.2025 № 2 

Порядок расчета резерва на предстоящую оплату отпусков 

  

1. Оценочное обязательство по резерву на оплату отпусков за фактически отработанное 

время определяется ежеквартально на последний день квартала.  

 

2. В величину резерва на оплату отпусков включается: 

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

расчета резерва; 

2) начисленная на отпускные сумма страховых взносов на обязательное пенсионное 

(социальное, медицинское) страхование и на страхование от несчастных случаев на 

производстве и профессиональных заболеваний. 

  

3. Сумма оплаты отпусков рассчитывается по формуле: 

 

Сумма 

оплаты 

отпусков 

= 

Количество неиспользованных всеми 

сотрудниками дней отпусков на 

последний день квартала 

× 

Средний дневной 

заработок по учреждению 

за последние 12 мес. 

 

4. Данные о количестве дней неиспользованного отпуска представляет кадровая служба 

в соответствии с графиком документооборота. 

 

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

формуле: 

З ср.д. = ФОТ : 12 мес. : Ч : 29,3  

где: 

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

расчета резерва; 

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

расчета резерва; 

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

кодекса. 

 

6. В сумму обязательных страховых взносов для формирования резерва включается: 

1) сумма, рассчитанная по общеустановленной ставке ЕНП; 

 

Сумма, рассчитанная по общеустановленной ставке страховых взносов, определяется 

как величина суммы оплаты отпусков сотрудникам на расчетную дату, умноженная на 

30,2 процента – суммарную ставку ЕНП 

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

расчета резерва. 

 



 

Приложение N 14 

к Учетной политике 

для целей бухгалтерского учета,  

утвержденной приказом  

от 09.01.2025 № 2 

 

Порядок признания в бухгалтерском учете и раскрытия в бухгалтерской 

(финансовой) отчетности событий после отчетной даты 

  

1. В данные бухгалтерского учета за отчетный период включается информация о 

событиях после отчетной даты – существенных фактах хозяйственной жизни, которые 

произошли в период между отчетной датой и датой подписания или принятия 

бухгалтерской (финансовой) отчетности и оказали или могут оказать существенное 

влияние на финансовое состояние, движение денег или результаты деятельности 

учреждения (далее – События). 

Факт хозяйственной жизни признается существенным, если без знания о нем 

пользователи отчетности не могут достоверно оценить финансовое состояние, движение 

денежных средств или результаты деятельности учреждения. Оценивает существенность 

влияний и квалифицирует событие как событие после отчетной даты главный бухгалтер 

на основе своего профессионального суждения. 

 

 2. Событиями после отчетной даты признаются: 

  

2.1. События, которые подтверждают существовавшие на отчетную дату хозяйственные 

условия учреждения. Учреждение применяет перечень таких событий, приведенный в 

пункте 7 СГС «События после отчетной даты». 

 

2.2. События, которые указывают на условия хозяйственной деятельности, факты 

хозяйственной жизни или обстоятельства, возникшие после отчетной даты. Учреждение 

применяет перечень таких событий, приведенный в пункте 7 СГС «События после 

отчетной даты». 

  

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

  

3.1. Событие, которое подтверждает хозяйственные условия, существовавшие на 

отчетную дату, отражается в учете отчетного периода. При этом делается: 

 дополнительная бухгалтерская запись, которая отражает это событие,  

 либо запись способом «красное сторно» и (или) дополнительная бухгалтерская 

запись на сумму, отраженную в бухгалтерском учете. 

События отражаются в регистрах бухгалтерского учета в последний день отчетного 

периода до заключительных операций по закрытию счетов. Данные бухгалтерского 

учета отражаются в соответствующих формах отчетности с учетом событий после 

отчетной даты. 

В разделе 5 текстовой части пояснительной записки раскрывается информация о 

Событии и его оценке в денежном выражении. 

  



3.2. Событие, указывающее на возникшие после отчетной даты хозяйственные условия, 

отражается в бухгалтерском учете периода, следующего за отчетным. Аналогичным 

образом отражается событие, которое не отражено в учете и отчетности отчетного 

периода из-за соблюдения сроков представления отчетности или из-за позднего 

поступления первичных учетных документов. При этом информация о таком событии и 

его денежная оценка приводятся в разделе 5 текстовой части пояснительной записки. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение N 15 

к Учетной политике 

для целей бухгалтерского учета,  

утвержденной приказом  

от 09.01.2025 № 2 

Порядок проведения инвентаризации имущества, финансовых активов и 

обязательств 
  

Настоящий Порядок разработан в соответствии со следующими документами:  

– Законом от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ; 

–ФСБУ 28/2023 «Инвентаризация», утв. Приказом Минфина России от 13.01.2023 № 4н 

(далее – ФСБУ 28/2023, стандарт); 

– Инструкцией к Единому плану счетов, утвержденной приказом Минфина России от 

1 декабря 2010 г. № 157н; 

– указанием Банка России от 11 марта 2014 г. № 3210-У(редакция от 09.01.2024); 

– Правилами, утвержденными постановлением Правительства России от 28 сентября 

2000 г. № 731(с изменениями, которые вступят в силу с 1 марта 2025 года на основании 

постановления Правительства РФ от 06.11.2024 №1493.); 

– Положениями Общих требований к инвентаризации (согласно Приложению N 1 к 

совместному письму Минфина России и ФК по отчетности за 2023 год от 11.01.2024 

N 02-06-06/950/N 07-04-05/02-253); 

– письмом Минфина России от 01.07.2024 N 02-06-06/61122 доведены Методические 

рекомендации к Общим требованиям к инвентаризации (далее - Методические 

рекомендации к Общим требованиям к инвентаризации). 

  

1. Общие положения 

  

1.1. Настоящий Порядок устанавливает правила проведения инвентаризации имущества, 

финансовых активов и обязательств учреждения, сроки ее проведения, перечень активов 

и обязательств, проверяемых при проведении инвентаризации. 

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. 
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Инвентаризацию имущества, переданного в аренду (безвозмездное пользование), 

проводит арендатор (ссудополучатель). 

Инвентаризация имущества производится по его местонахождению и в разрезе 

материально-ответственных лиц. 

1.3. Основными целями инвентаризации являются: 

– выявление фактического наличия имущества; 

– сопоставление фактического наличия с данными бухгалтерского учета; 

– проверка полноты отражения в учете финансовых активов и обязательств (выявление 

неучтенных объектов, недостач); 

– документальное подтверждение наличия имущества и обязательств; 

– определение фактического состояния имущества и его оценка. 

2. Основания проведения инвентаризации 

2.1. Проведение инвентаризации обязательно: 

– при передаче имущества в аренду, выкупе, продаже; 

– перед составлением годовой отчетности (кроме имущества, инвентаризация которого 

проводилась не ранее 1 октября отчетного года); 

– при смене материально-ответственных лиц; 

– 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. 

В частности, такими случаями являются: 

1) Инвентаризация объектов НМА в части уточнения срока их полезного 

использования, в том числе объектов НМА с неопределенным сроком полезного 

использования в случае изменения указанных в п. 27 Стандарта "Нематериальные 

активы" факторов и (или) условий их использования (п. 27 Стандарта "Нематериальные 

активы"). Осуществляется в рамках годовой инвентаризации. 

По НМА с неопределенным сроком полезного использования инвентаризация 

проводится ежегодно. 

2) Инвентаризация ОС, НМА, НПА, биоактивов, имущества казны и финансовых 

активов (за исключением относящихся к группе "Финансовые активы, 

предназначенные для перепродажи") в части выявления признаков обесценения актива 
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(п. 6 Стандарта "Обесценение активов", п. 27 Стандарта "Финансовые инструменты"). 

Осуществляется в рамках годовой инвентаризации. 

3) Инвентаризация по счету 105 39 "Наценка на товары - иное движимое имущество 

учреждения" в части уточнения сумм наценок (скидок), относящихся к 

нереализованным товарам, путем увеличения (уменьшения) их стоимости в 

соответствии с установленными учреждениями размерами сумм наценок (скидок) на 

соответствующие товары (п. 30 Стандарта "Запасы"). 

4) Инвентаризация наркотических средств, психотропных веществ и их прекурсоров 

(ст. 38 Федерального закона от 08.01.1998 N 3-ФЗ "О наркотических средствах и 

психотропных веществах"), а также иные аналогичные случаи инвентаризации 

имущества, имеющего специальные режимы хранения и контроля за их оборотом, 

использованием (например, инвентаризация оружия и патронов). 

 

2.2. Инвентаризация не проводится: 

- при уходе на больничный или в отпуск ответственного лица, за исключением лица с 

полной материальной ответственностью, если не планируется использовать вверенное 

ему имущество в период его отсутствия; 

- при уходе в отпуск или на больничный бригадира или одновременно более 50% членов 

бригады (коллектива), если требование о проведении инвентаризации не предъявлено ее 

членами или не принято руководителем учреждения, в том числе при выбытии одного из 

членов бригады (в том числе являющегося бригадиром), когда в ее состав входят 2 (два) 

работника (сотрудника); 

- при передаче (возврате) имущественного комплекса в аренду, управление, 

безвозмездное пользование в рамках ведения обычной деятельности, то есть 

деятельности учреждения, при которой передача (возврат) комплекса объектов учета в 

аренду, управление, безвозмездное пользование осуществляется на постоянной основе и 

происходит на основании соответствующего порядка: 

- при передаче (возврате) имущества в прокат; 

- при сдаче в прокат (движимого имущества) с оборудованием и мебелью. Сдача в 

прокат осуществляется на основании Положения о предоставлении беседок в прокат и 

взымании за это платы, утвержденного приказом руководителя учреждения; 

- при предоставлении помещений в пользование для проведения мероприятий 

(проведения занятий, секций, кружков) на срок не более 2 (двух) рабочих дней. 

  

3. Проведение инвентаризации 

 
3.1. Решение о проведении инвентаризации может быть принято по различным группам 

объектов инвентаризации с участием одной или нескольких комиссий, указанием 

единого или различных сроков проведения инвентаризаций, оформляется по форме 
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0510439, утвержденной приказом Минфина России от 15.04.2021 N 61н, и должно 

содержать следующие сведения: 

а) наименование комиссии и ее состав. 

б) дату, по состоянию на которую проводится инвентаризация, и сроки проведения 

инвентаризации (даты начала и окончания ее проведения) с 

учетом пп. 3.11, 3.12, 3.13 настоящего Порядка. 

Дата, по состоянию на которую проводится инвентаризация, не должна предшествовать 

дате принятия решения о проведении инвентаризации. Дата начала проведения 

инвентаризации не должна предшествовать дате, на которую проводится 

инвентаризация. 

Исключение: объекты инвентаризации, в отношении которых проведение 

инвентаризации осуществляется методом подтверждения, выверки (интеграции), а также 

методом расчетов согласно подп. "в" п. 18 Общих требований к инвентаризации, 

утв. Приложением N 1 к федеральному стандарту бухгалтерского учета для организаций 

государственного сектора "Учетная политика, оценочные значения и ошибки", в том 

числе объекты инвентаризации, отражающиеся в отчетности как события после 

отчетной даты, инвентаризация которых проводится методами подтверждения, выверки 

(интеграции), расчетов (см. подп. 8 п. 3.11 настоящего Порядка). 

в) перечень объектов инвентаризации с учетом пп.  3.11, 3.12, 3.13настоящего Порядка. 

При необходимости проведения инвентаризации в случаях проведения инвентаризации, 

не указанных в пп. 3.11, 3.12, 3.13 настоящего Порядка, перечень объектов 

инвентаризации определяется руководителем учреждения (уполномоченным им лицом) 

в решении о проведении инвентаризации. 

г) иную информацию, необходимую для проведения инвентаризации и (или) 

предусмотренную унифицированной формой Решения о проведении инвентаризации 
(ф. 0510439). 

(Основание: пп. 11, 12, 13, подп. "в" п. 18 Приложения N 1 к Стандарту "Учетная 

политика, оценочные значения и ошибки") 

  

3.2. Вносить изменения в решение о проведении инвентаризации допускается до начала 

проведения инвентаризации. Изменение решения о проведении инвентаризации 

оформляется по форме 0510447. После наступления даты начала проведения 

инвентаризации внесение изменений в решение о проведении инвентаризации 

(ф. 0510439) не допускается. 

(Основание: п. 14 Приложения N 1 к Стандарту "Учетная политика, оценочные значения 

и ошибки") 
  

3.3. Утвержденное решение о проведении инвентаризации доводится секретарем 

комиссии до членов комиссии; лица, осуществляющего ведение бухгалтерского учета 

(главного бухгалтера, централизованной бухгалтерии); ответственных лиц, указанных в 

решении о проведении инвентаризации. 

(Основание: п. 15 Приложения N 1 к Стандарту "Учетная политика, оценочные значения 

и ошибки") 
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3.4. Лист ознакомления, прилагаемый к Решению (ф. 0510439), Изменению решения о 

проведении инвентаризации (ф. 0510447) направляется членам инвентаризационной 

комиссии (рабочей инвентаризационной комиссии), включая тех, по которым есть 

корректировки (отмены), а также лицам, осуществляющим ведение бухгалтерского 

учета, не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем утверждения 

руководителем учреждения Решения (ф. 0510439), Изменения решения о проведении 

инвентаризации (ф. 0510447)]. 

  

3.5. Лист ознакомления направляется лицам, ответственным за объекты инвентаризации, 

не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем утверждения руководителем 

учреждения Решения (ф. 0510439), Изменения решения о проведении инвентаризации 

(ф. 0510447)], за исключением случаев, когда проводится внезапная инвентаризация и 

ответственное лицо заранее не уведомляется. В таком случае Лист ознакомления 

направляется ответственному лицу в день начала ее проведения. 

К ответственным лицам относятся: 

- лица, ответственные за сохранность и целевое использование имущества, являющегося 

объектом инвентаризации; 

- лица, на которых договором возложена полная материальная ответственность в 

отношении имущества, являющегося объектом инвентаризации; 

- лица, которые являются ответственными за оформление фактов хозяйственной жизни, 

связанных непосредственно с объектами инвентаризации. 

  

3.6. Перед началом инвентаризации председатель комиссии подготавливает план 

работы, проводит инструктаж с членами комиссии и знакомит их с нормативными 

правовыми актами по проведению инвентаризации, с материалами предыдущих 

инвентаризаций, ревизий и проверок. 

  

3.7. До начала проведения инвентаризации ответственное лицо представляет 

инвентаризационной комиссии первичные учетные документы, подтверждающие 

операции с объектами инвентаризации (в частности, приходные и расходные документы, 

отчеты о движении активов, документы-основания на принятие обязательств), не 

представленные им для отражения в бухгалтерском учете. 

Для подтверждения того, что ответственное лицо передало к началу инвентаризации все 

первичные учетные (сводные) документы, подтверждающие движение (поступление, 

выбытие, перемещение) объектов инвентаризации, оно оформляет расписку, которая 

прилагается к документам инвентаризации. 

Если ответственное лицо представляет документы на бумажном носителе, то их 

визирует председатель комиссии (при отсутствии председателя комиссии - его 

заместитель) с указанием "до начала проведения инвентаризации на "__"_________ 20__ 

г.". 
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Если ответственное лицо представляет документы в электронном виде, то секретарь 

комиссии формирует реестр указанных документов, который входит в состав 

документов инвентаризации. 

(Основание: пп. 15, 16 Приложения N 1 к Стандарту "Учетная политика, оценочные 

значения и ошибки") 

  

3.8. Результаты инвентаризаций, проведенных по иным обязательным основаниям (за 

исключением годовой инвентаризация), поименованным в п. 2.1 настоящего Порядка, 

признаются в целях годовой инвентаризации, если они проведены не ранее 1 октября 

текущего (отчетного) года. 

  

3.9. Если инвентаризация проводится в течение нескольких дней, то доступ в места, где 

находятся такие объекты инвентаризации, как материальные ценности (в частности, 

помещения складов, кладовых секций, иных соответствующих структурных 

подразделений), в отсутствие комиссии должен быть ограничен, в том числе помещения 

опечатаны, установлена сигнализация или видеонаблюдение. 

При возникновении необходимости в выдаче имущества со склада или поступлении 

имущества на склад (в место хранения) в процессе инвентаризации, ответственным 

лицом, с которым заключен договор о полной материальной ответственности, может 

быть произведен отпуск/приемка материальных ценностей с разрешения руководителя 

учреждения (уполномоченного им лица) и главного бухгалтера учреждения в 

присутствии членов инвентаризационной комиссии (рабочей инвентаризационной 

комиссии). Копии документов, подтверждающих поступление и выбытие имущества, 

передаются членам инвентаризационной комиссии. 

Если в течение дня работы комиссии или окончании проведения инвентаризации (при 

рассмотрении результатов инвентаризации) ответственное лицо обнаруживает 

неточности (ошибки) в документах инвентаризации, то об этом оно должно немедленно 

заявить комиссии (в частности, до открытия помещения склада, кладовой, секции, иного 

соответствующего структурного подразделения). 

На основании заявления ответственного лица о выявленных неточностях (ошибках) 

комиссия осуществляет дополнительную проверку, в том числе посредством пересчета, 

обмера, взвешивания отдельных номенклатурных позиций, и в случае подтверждения 

неточностей (ошибок), производит изменение (уточнение) сведений о фактическом 

наличии объектов инвентаризации в документах инвентаризации. 

(Основание: п. 29 Приложения N 1 к Стандарту "Учетная политика, оценочные значения 

и ошибки") 

  

3.10. Решение о методе (способе) проведения инвентаризации принимает председатель 

инвентаризационной комиссии (при отсутствии председателя комиссии - его 

заместитель) с учетом общих требований к инвентаризации, утв. Приложением N 1 к 

Стандарту "Учетная политика, оценочные значения и ошибки" и положений настоящего 

Порядка. 

Инвентаризация может проводиться способом (методом): 
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- осмотра; 

- подтверждения; 

- выверки (интеграции), 

- расчетов. 

При проведении инвентаризации в отношении одной группы объектов инвентаризации 

может применяться как один, так и несколько методов (способов) ее проведения. 

При принятии решения о методе (способе) проведения инвентаризации необходимо 

оценить: 

- возможность проведения выборочной проверки согласно п. 3.14 настоящего Порядка; 

- необходимость проведения инвентаризации на основании обмеров (замеров) и 

технических расчетов с соответствующим оснащением инвентаризационной комиссии 

согласно п. 3.15 настоящего Порядка; 

- возможность проведения инвентаризации альтернативными способами (методами) 

согласно п. 3.16 настоящего Порядка. 

3.11. Установлен следующий порядок проведения инвентаризации в целях составления 

годовой отчетности (перечень объектов инвентаризации, сроки и способы (методы) 

проведения инвентаризации): 
N Объекты 

инвентаризации 

Периодичность и сроки 

проведения 

инвентаризации 

Способы (методы) 

проведения 

инвентаризации 

Нормативное 

регулирование 

порядка 

проведения 

инвентаризации 

1 Просроченная 

дебиторская и 

кредиторская 

задолженности 

Перед составлением 

годовой 

бухгалтерской 

(финансовой) 

отчетности, но не 

ранее 1 октября 

отчетного года с 

учетом особенностей, 

предусмотренных п. 8

 настоящей таблицы 

  

Все 

инвентаризационные 

процедуры, связанные 

с дебиторской 

задолженностью по 

расходам, должны 

быть завершены не 

позднее 20 декабря. 

Все 

инвентаризационные 

процедуры по 

просроченной 

Проверка 

документов, 

подтверждающих на 

дату проведения 

инвентаризации 

наличие 

просроченной 

дебиторской 

(кредиторской) 

задолженности. 

В том числе 

используются 

методы: 

- подтверждения; 

- выверки 

(интеграции). 

 

- подп. "в", "г" 

п. 18, п. 32 Прил

ожения N 1 к 

Стандарту 

"Учетная 

политика, 

оценочные 

значения и 

ошибки" 

https://base.garant.ru/481006618/#block_314
https://base.garant.ru/481006618/#block_315
https://base.garant.ru/481006618/#block_316
https://base.garant.ru/481006618/#block_3118
https://base.garant.ru/481006618/#block_3118
https://base.garant.ru/71947650/3616c01171df2cd9bf3f357619be4bf9/#block_11183
https://base.garant.ru/71947650/3616c01171df2cd9bf3f357619be4bf9/#block_11184
https://base.garant.ru/71947650/3616c01171df2cd9bf3f357619be4bf9/#block_11184
https://base.garant.ru/71947650/3616c01171df2cd9bf3f357619be4bf9/#block_11032


задолженности 

должны быть 

завершены до конца 

финансового года. 

  

При возникновении 

на отчетную дату 

просроченной 

дебиторской 

(кредиторской) 

задолженности, 

информация о 

которой подлежит 

раскрытию в 

отчетности, ее 

инвентаризация 

проводится на 

годовую отчетную 

дату. 

 

2 Дебиторская и 

кредиторская 

задолженности, по 

которым в течение 

финансового года не 

отражались операции 

по их увеличению 

(уменьшению) 

Перед составлением 

годовой бухгалтерской 

(финансовой) 

отчетности, но не ранее 

1 октября отчетного 

года с учетом 

особенностей, 

предусмотренных п. 8 н

астоящей таблицы 

Проверка 

документов, 

подтверждающих на 

дату проведения 

инвентаризации 

наличие дебиторской 

(кредиторской) 

задолженности. 

В том числе 

используются 

методы: 

- подтверждения; 

- выверки 

(интеграции). 

 

- подп. "в", "г" 

п. 18, п. 32 Прил

ожения N 1 к 

Стандарту 

"Учетная 

политика, 

оценочные 

значения и 

ошибки" 

3 Библиотечные фонды Один раз в 5 лет 

Начало проведения -

 не ранее 1 октября 

отчетного года. 

  

За точку отсчета 

принята годовая 

инвентаризация за 

2023 год. 

 

Методы осмотра - подп. "а" 

п. 18, п. 19, п. 32 

Приложения N 1 

к Стандарту 

"Учетная 

политика, 

оценочные 

значения и 

ошибки" 

4 

 

 

 

 

 

Иные объекты 

нефинансовых 

активов, 

  

в частности: 
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4.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2 

 

 

 

- основные средства, 

непроизведенные 

активы, 

биологические 

активы, имущество 

казны, финансовые 

активы (за 

исключением 

относящихся к 

группе "Финансовые 

активы, 

предназначенные для 

перепродажи" 

); 

 

 

 

 

 

 

- нематериальные 

активы 

 

 

1 раз в 3 года 

За точку отсчета 

принята годовая 

инвентаризация за 

2023 год. 

  

По нематериальным 

активам с 

неопределенным 

сроком полезного 

использования 

инвентаризация 

проводится ежегодно, 

не ранее 1 октября 

отчетного года. 

 

 

 

 

Проверка документов, 

подтверждающих на 

дату проведения 

инвентаризации 

наличие 

соответствующих 

объектов имущества 

(обоснованность 

владения 

соответствующими 

объектами 

инвентаризации). 

Методы 

подтверждения, 

выверки (интеграции). 

  

Проверка 

возможности 

уточнения срока 

полезного 

использования 

нематериальных 

активов, в том числе с 

неопределенным 

сроком полезного 

использования, в 

случае изменения 

факторов и (или) 

условий их 

использования, 

указанных 

в п. 27 Стандарта 

"Нематериальные 

 

Методы осмотра, 

расчетов, 

подтверждения, 

выверки 

(интеграции). 

  

Проверка наличия 

либо отсутствия 

любых признаков, 

указывающих на 

возможное 

обесценение актива. 

 

 

-

 пп. 18, 19, 32 Пр

иложения N 1 к 

Стандарту 

"Учетная 

политика, 

оценочные 

значения и 

ошибки", п. 6 Ст

андарта 

"Обесценение 

активов", п. 27 С

тандарта 

"Финансовые 

инструменты" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- подп. "в" 

п. 18, п. 32 Прил

ожения N 1 к 

Стандарту 

"Учетная 

политика, 

оценочные 

значения и 

ошибки", п. 27 С

тандарта 

"Нематериальны

е 

активы", п. 6 Ста

ндарта 

"Обесценение 

активов" 
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активы". 

  

Проверка наличия 

либо отсутствия 

любых признаков, 

указывающих на 

возможное 

обесценение актива. 

 

5 Объекты 

инвентаризации, 

операции с 

которыми 

отражаются в 

отчетности как 

события после 

отчетной даты: 

- дебиторская 

задолженность, в 

отношении которой 

по состоянию на 

отчетную дату уже 

осуществлялись 

меры по ее 

взысканию; 

- резерв по 

претензиям и 

искам, в отношении 

которых на 

отчетную дату идет 

судопроизводство; 

- объекты 

недвижимости, в 

отношении которых 

в отчетном периоде 

инициирован 

процесс 

оформления 

государственной 

регистрации права 

собственности 

(права 

оперативного 

управления) 

- земельные 

участки. 

 

На отчетную дату. 

  

Крайний срок 

поступления 

информации о таких 

событиях для их 

отражения в учете и 

отчетности как 

события после 

отчетной даты - 

[указать конкретную 

дату, например, за 10 

дней до даты 

представления 

годовой отчетности, 

установленной 

органом, 

осуществляющим 

функции и 

полномочия 

учредителя] 
  

Даты начала 

проведения годовой 

инвентаризации по 

таким объектам 

инвентаризации - не 

позднее 

[указать конкретную 

дату, например, за 7 

дней до даты 

представления 

годовой отчетности, 

установленной 

органом, 

осуществляющим 

функции и 

полномочия 

учредителя] 
  

Дата завершения 

годовой 

инвентаризации по 

таким объектам - не 

Методы 

подтверждения, 

выверки (интеграции), 

расчетов 

- подп. "в" 

п. 18, п. 26 Прил

ожения N 1 к 

Стандарту 

"Учетная 

политика, 

оценочные 

значения и 

ошибки", п. 7 Ст

андарта 

"События после 

отчетной 

даты", письмо М

инфина России и 

Федерального 

казначейства от 

11.01.2024 

NN 02-06-

06/950, 07-04-

05/02-253 
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позднее 

[указать конкретную 

дату, например, за 3 

дня до даты 

представления 

годовой отчетности, 

установленной 

органом, 

осуществляющим 

функции и 

полномочия 

учредителя] 

 

6. установление факта утраты (хищений или злоупотреблений) или порчи (повреждения) 

имущества, не связанных с влиянием чрезвычайных ситуаций природного и техногенного 

характера 

 

6.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.2 

 

 

Объекты имущества, 

в том числе 

финансовые активы, 

по которым 

выявлены хищения, 

злоупотребления, 

порча (не связанные 

с ЧС) 

 

Все объекты 

имущества, 

находящиеся в 

местах хранения 

имущества, 

связанных с 

имуществом, по 

которому выявлены 

хищения, 

злоупотребления или 

порча, если 

ответственным 

лицом является лицо 

с полной (бригадной) 

материальной 

ответственностью. 

Непосредственно при 

установлении фактов 

хищения, 

злоупотребления, 

порчи 

Выборочная или 

сплошная 

инвентаризация], 

метод осмотра 

Подп. "а" 

п. 18, п. 19, подп

. "а" 

п. 31 Приложени

я N 1 к 

Стандарту 

"Учетная 

политика, 

оценочные 

значения и 

ошибки", абзац 2 

п. 81 Стандарта 

"Концептуальны

е основы..." 

7. пожар, авария, опасное природное явление, катастрофа, стихийное или иное бедствие, другие 

чрезвычайные ситуации, которые могут повлечь или повлекли за собой материальные потери и 

нарушение условий жизнедеятельности людей 

 Объекты имущества, 

в том числе 

финансовые активы, 

непосредственно 

связанные с 

указанными 

случаями 

Сразу после 

окончания 

соответствующего 

события. 

  

Если проведение 

инвентаризации по 

окончании 

Сплошная 

инвентаризация, метод 

осмотра 

Подп. "а" 

п. 18, п. 19, подп

. "б" 

п. 31 Приложени

я N 1 к 

Стандарту 

"Учетная 

политика, 
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соответствующего 

события не 

представляется 

возможным, то 

инвентаризация 

проводится 

непосредственно 

после устранения 

причин, по которым 

оно не представлялось 

возможным 

(например, после 

устранения 

существующей 

опасности 

причинения вреда 

жизни и здоровью 

членов 

инвентаризационной 

комиссии). 

 

оценочные 

значения и 

ошибки", абзац 3 

п. 81 Стандарта 

"Концептуальны

е основы..." 

8. смена ответственных лиц 

 Все передаваемые и 

принимаемые 

объекты имущества, 

финансовые активы 

по ответственному 

лицу 

На день приемки-

передачи дел 

либо 

при невозможности 

присутствия 

ответственного лица, 

передающего 

имущество, по 

объективным 

причинам (болезнь, 

форс-мажорные 

обстоятельства, 

смерть) - на день 

приемки дел новым 

ответственным лицом 

 

Сплошная 

инвентаризация, метод 

осмотра 

 

Подп. "а" 

п. 18, п. 19, под

п. "в" 

п. 31 Приложен

ия N 1 к 

Стандарту 

"Учетная 

политика, 

оценочные 

значения и 

ошибки", абзац

 4 

п. 81 Стандарта 

"Концептуальн

ые основы..." 

 

9. ликвидация/упразднение учреждения 

 Совокупность 

объектов имущества, 

имущественных прав, 

иных активов и 

обязательств 

учреждения 

Перед составлением 

промежуточного 

(ликвидационного) 

баланса 

Сплошная, методы 

осмотра, расчетов, 

подтверждения, 

выверки (интеграции) 

Пункт 18, п. 19,

 подп. "ж" 

п. 31 Приложен

ия N 1 к 

Стандарту 

"Учетная 

политика, 

оценочные 

значения и 

ошибки" 

10. уточнение сумм наценок (скидок) по нереализованным товарам 
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 Нереализованные 

товары, 

учитывающиеся на 

счете 105 39 

"Наценка на товары - 

иное движимое 

имущество 

учреждения" 

[указать 

периодичность 

проведения 

инвентаризации, 

исходя из стратегии 

реализации товаров, 

например: 

- ежемесячно; 

- сезонно по группам 

товаров: перед 

месяцами 

наибольшего или 

наименьшего спроса 

на них с целью 

установления 

наценок или скидок; 

- на основании 

докладных записок 

ответственных лиц с 

указанием на то, что 

на товар резко 

повысился либо 

упал спрос с целью 

корректировки 

наценок (скидок) 

можно проводить] 

 

[указать метод в 

зависимости от 

выбранной 

периодичности 

проведения 

инвентаризации, 

например: 

- если 

инвентаризация 

проводится 

ежемесячно по всем 

нереализованным 

товарам, то 

сплошная; 

- если 

инвентаризация 

проводится сезонно 

по группам товаров 

или на основании 

докладных записок 

ответственных лиц, 

то выборочная] 

Методы осмотра, 

расчетов 

 

- Подп. "а", "в" 

п. 18, п. 19, под

п. "з" 

п. 31 Приложен

ия N 1 к 

Стандарту 

"Учетная 

политика, 

оценочные 

значения и 

ошибки", п. 30 

Стандарта 

"Запасы" 

11. проверка оснований для списания или признания неактивом имущества учреждения в 

течение года в связи с утратой имуществом потребительских свойств (по причине физического 

или морального износа) 

 Объекты имущества 

согласно 

представленным 

спискам 

[указать дату 

проведения 

инвентаризации, 

например: 

- ежеквартально; 

- ежемесячно] 

 

Сплошная, метод 

осмотра 
Пункты 1, 19 П

риложения N 1 

к Стандарту 

"Учетная 

политика, 

оценочные 

значения и 

ошибки" 

12. осуществления контроля за сохранностью наличных денежных средств, денежных 

документов и БСО в кассе учреждения 

 Наличные денежные 

средства, денежные 

документы, БСО 

[указать дату 

проведения 

инвентаризации, 

например: 

- ежеквартально; 

- ежемесячно] 

 

Сплошная, метод 

осмотра 
 

 

 

 

3.12. При проведении инвентаризации основных средств производится проверка: 
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- фактического наличия объектов основных средств; 

- состояния объектов основных средств: выявляются объекты, нуждающиеся в ремонте, 

восстановлении, списании; 

- сохранности инвентарных номеров основных средств, нанесенных на объект и их 

составные части, приспособления, принадлежности; 

- наличия и сохранности технической документации; 

- наличия и сохранности правоустанавливающей документации (в предусмотренных 

случаях); 

- комплектности объектов; 

- наличия документов, подтверждающих гарантийные обязательства поставщиков 

(производителей) на технику (в первую очередь на технику, приобретенную в течение 

последнего года); 

- правильности применения кодов ОКОФ, группировки по счетам учета и установления 

норм амортизации. 

  

3.13. При проведении инвентаризации зданий (помещений) проверяются: 

- наличие правоустанавливающей документации; 

- соответствие учетных данных правоустанавливающим документам; 

- сверка имеющихся правоустанавливающих документов на объекты недвижимости с 

данными Единого государственного реестра недвижимости. 

- наличие технической документации на отдельные инженерные и коммунальные 

системы, входящие в состав здания: систему водопровода, канализации, отопления, 

электроснабжения, пожарную сигнализацию, охранную сигнализацию, систему 

видеонаблюдения и т.д.; 

- соответствие узлов и компонент инженерных и коммунальных систем технической 

документации (при выявлении отклонений подготавливаются рекомендации об 

уточнении технической документации); 

- внешнее состояние конструктивных элементов здания, внешней и внутренней отделки, 

окон, дверей, узлов и компонент инженерных и коммунальных систем (при выявлении 

неисправностей формируются рекомендации по проведению ремонтно-

восстановительных работ). 

  

3.14. При проведении инвентаризации компьютерной техники проверяются: 



- серийные номера составных частей и комплектующих; 

- состав компонент системных блоков; 

- наличие правоустанавливающих документов на используемое программное 

обеспечение. 

  

3.15. При проведении инвентаризации объектов автотранспорта (самоходной техники) 

проверяются: 

- наличие и состояние приспособлений и принадлежностей; 

- исправность одометра; 

- исправность датчиков количества топлива; 

- соответствие данных одометра данным путевых листов. 

  

3.16. При проведении инвентаризации земельных участков осмотр объектов не 

производится. Инвентаризация осуществляется путем проверки правоустанавливающих 

документов, подтверждающих права постоянного (бессрочного) пользования, наличие 

сервитута, а также проверки факта и документального оформления предоставления и 

получения земельных участков в аренду, безвозмездное пользование. Проводится сверка 

имеющихся правоустанавливающих документов на каждый земельный участок, 

находящийся в пользовании у учреждения, с данными бухгалтерского учета и с данными 

Единого государственного реестра недвижимости. Проводится проверка наличия 

документов о подтверждении кадастровой стоимости земельных участков и 

своевременности их предоставления в бухгалтерию ответственным лицом. 

  

3.17. По объектам недвижимого и движимого имущества, полученным и переданным в 

возмездное или безвозмездное пользование, на хранение, в доверительное управление, 

концессию, проверяется соответствие данных бухгалтерского учета документам, 

являющимся основанием и оформляющим получение и передачу такого имущества. В 

случае передачи учреждением части объекта недвижимости в возмездное или 

безвозмездное пользование анализируется корректность расчета части стоимости такого 

объекта. 

В отношении имущества учреждения, переданного в аренду, безвозмездное пользование, 

при проведении годовой инвентаризации для подтверждения фактического наличия 

такого имущества признаются результаты инвентаризации, проведенной при передаче 

учреждением комплекса объектов учета (имущественного комплекса) в аренду, 

безвозмездное пользование. 

  



3.18. Инвентаризация библиотечного фонда в целях составления годовой отчетности 

проводится путем сопоставления данных регистров суммарного учета библиотечного 

фонда с данными регистров бухгалтерского учета (Инвентарных карточек по объектам 

библиотечного фонда) на предмет соответствия показателей в обоих регистрах: 

проводится сверка стоимостной оценки библиотечного фонда на отчетные даты, 

поступивших и (или) выбывших за отчетный период документов библиотечного фонда. 

Проверка наличия документов библиотечного фонда в плановом порядке 

осуществляется в сроки, установленные п. 7.2 Порядка учета библиотечного фонда 

документов, входящих в состав библиотечного фонда, утвержденного приказом 

Минкультуры России от 08.10.2012 N 1077. 

(Основание: письмо Минфина России от 20.11.2020 N 02-06-10/101747) 

  

3.19. В рамках годовой инвентаризации выявляются товары, подлежащие 

прослеживаемости (например, мониторы, проекторы, холодильники). 

  

3.20. При проведении инвентаризации имущества, выданного сотрудникам в личное 

пользование (за исключением форменного обмундирования и спецодежды, выданных по 

нормативам), а также расположенного в местах/помещениях, доступ в которые для 

инвентаризационной комиссии затруднителен/невозможен (в частности, доступ в места 

проживания сотрудников; доступ в помещения по санитарно-эпидемиологическим 

основаниям; доступ на территории, находящиеся удаленно), допустимо использовать 

видео-(фото-) фиксацию фактического наличия или отсутствия имущества в месте 

нахождения инвентаризируемого объекта. Такая фиксация может осуществляться: 

- присутствующими отдельными членами комиссии по месту нахождения имущества; 

- с применением средств видеосвязи в режиме реального времени. При этом члены 

комиссии дистанционно проводят проверку наличия/отсутствия объекта и его 

технического состояния. Демонстрация объекта членам комиссии, видео-(фото-) 

фиксация в режиме реального времени осуществляется ответственным лицом; 

(Основание: письмо Минфина России от 24.12.2020 N 02-07-07/113668) 

  

3.21. Инвентаризация нематериальных активов (включая права пользования 

нематериальными активами). 

При проведении инвентаризации НМА (прав пользования НМА) производится проверка 

правоустанавливающих и охранных документов, подтверждающих наличие у 

учреждения исключительных прав, прав в соответствии с лицензионными договорами 

либо иными документами, подтверждающими существование права на такой актив. 

Проверяется срок действия прав учреждения на результат интеллектуальной 

деятельности или средство индивидуализации. 

При проведении инвентаризации проверяется изменение факторов, которые влияют на 

срок полезного использования нематериальных активов, в том числе нематериальных 
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активов с неопределенным сроком использования, прав пользования нематериальными 

активами. При изменении этих факторов срок полезного использования нематериальных 

активов уточняется. Перечень факторов для проверки: 

- ожидаемый срок получения экономических выгод и (или) полезного потенциала, 

заключенных в активе, признаваемом объектом нематериальных активов; 

- срок действия прав учреждения на результат интеллектуальной деятельности или 

средство индивидуализации и периода контроля над активом; 

- срок действия патента, свидетельства и других ограничений сроков использования 

объектов интеллектуальной собственности; 

- срок полезного использования иного актива, с которым объект нематериальных 

активов непосредственного связан; 

- типичный жизненный цикл для актива и публичная информация об оценках сроков 

полезной службы аналогичных активов, которые используются аналогичным образом; 

- технологические, технические и другие типы устаревания. 

(Основание: п. 61 Инструкции N 157н, п. 27 Стандарта "Нематериальные активы") 

  

3.22. Плановая инвентаризация кассы проводится инвентаризационной комиссией 

(рабочей инвентаризационной комиссией) перед составлением отчетности. 

Внеплановые инвентаризации кассы проводятся в случаях передачи наличных денежных 

средств другому работнику, временно замещающему кассира, а также по решению 

руководителя учреждения. 

Инвентаризация кассы проводится в соответствии с Порядком, утв. указанием 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". 

При проведении инвентаризации кассы проводится полный полистный пересчет 

денежной наличности и проверка других ценностей, находящихся в кассе. Остаток 

денежной наличности в кассе сверяется с данными бухгалтерского (бюджетного) учета 

по Кассовой книге (ф. 0504514). 

При проведении внеплановой ревизии кассы проводится проверка осуществления 

кассовых и банковских операций, условий, обеспечивающих сохранность денежных 

средств и денежных документов, полноты и своевременности отражения в 

бухгалтерском (бюджетном) учете поступления наличных денежных средств в кассу, 

использования полученных средств по целевому назначению, соблюдения лимита 

остатка денежных средств в кассе. 

Проверка фактического наличия бланков строгой отчетности производится по видам 

бланков с учетом начальных и конечных номеров тех или иных бланков. 
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3.23. В целях подготовки к проведению инвентаризации дебиторской и кредиторской 

задолженностей ответственными работниками учреждения проводится следующая 

работа по: 

- направлению 2 (двух) экземпляров актов сверки взаимных расчетов в адрес 

поставщиков, подрядчиков, исполнителей с указанием срока возврата 1 (одного) 

экземпляра в адрес учреждения; 

- уточнению невыясненных платежей в территориальных органах Федерального 

казначейства (финансовых органах) в течение текущего финансового года; 

- запросу и получению документов от территориальных органов Федеральной налоговой 

службы России в целях сверки расчетов по налогам, сборам, штрафным санкциям и 

прочим обязательным платежам. 

При проведении инвентаризации расчетов проводится проверка контрагентов 

(юридических лиц и индивидуальных предпринимателей) на предмет их наличия в 

Едином государственном реестре юридических лиц, Едином государственном реестре 

индивидуальных предпринимателей, а также сверка наименования и ИНН (КПП) 

контрагентов, отраженных в бухгалтерском учете, с данными ЕГРЮЛ. 

  

3.24. По иным объектам учета проведение инвентаризации осуществляется посредством 

обследования документов, подтверждающих обоснованность отражения в 

бухгалтерском учете соответствующих активов и обязательств, а также посредством 

выполнения расчетов в целях определения стоимостных оценок. 

В работе комиссии используются (при необходимости) данные государственных 

реестров и (или) информационных систем (например, ЕИС в сфере закупок, ЕГРН, 

ЕГРЮЛ, ЕГРИП, Государственная автоматизированная система "Правосудие", Реестр 

государственных (муниципальных) информационных систем, Единая государственная 

информационная система учета НИОКР). 

  

3.25. При инвентаризации показателей бухгалтерского (бюджетного) учета на 

забалансовых счетах необходимо обеспечить сверку/уточнить: 

- перечня банковских гарантий, размещенных в Единой информационной системе в 

сфере закупок товаров, работ, услуг с показателями забалансового счета 10 

"Обеспечение исполнения обязательств", включая сверку банковских гарантий, которые 

не подлежат размещению в реестре банковских гарантий согласно 

положениям Федерального закона от 05.04.2013 N 44-ФЗ "О контрактной системе в 

сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных 

нужд"; 

- финансовых организаций, выдавших банковские гарантии с Единым государственным 

реестром юридических лиц, в части действующих обязательств поставщиков, 

подрядчиков, исполнителей; 
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- сроки исковой давности по задолженности, не востребованной кредиторами. 

4. Оформление результатов инвентаризации и выявленных расхождений 

  

4.1. Результаты инвентаризации подлежат обязательному отражению в документах 

инвентаризации: инвентаризационных описях, сличительных ведомостях, актах о 

результатах инвентаризации. 

Для оформления инвентаризации применяют формы, утвержденные приказами 

Минфина России от 30.03.2015 N 52н, от 15.04.2021 N 61н: инвентаризационные описи 

(сличительные ведомости), акты о результатах инвентаризации (далее также - документы 

инвентаризации). Для каждого вида имущества оформляется своя форма 

инвентаризационной описи (сличительной ведомости). 

Отдельные инвентаризационные описи оформляются по объектам имущества, 

переданным в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление, 

полученным и переданным на ответственное хранение. 

Инвентаризационные описи составляются отдельно по каждому месту хранения 

ценностей и лицам, ответственным за сохранность имущества. 

Сроки формирования, обработки и заполнения документов инвентаризации, 

ответственные за каждый этап лица и иные особенности определены в Правилах 

документооборота и Графике документооборота (Приложения N 12, к Учетной политике 

соответственно). 

До начала инвентаризации на основании Решения (ф. 0510439) инвентаризационные описи 

формируются и заполняются бухгалтерией в части сведений об объектах по данным 

бухгалтерского учета (пообъектный/номенклатурный перечень) и направляются 

председателю инвентаризационной комиссии не позднее дня начала проведения 

инвентаризации, указанного в Решении (ф. 0510439). 

(Основание: пп. 15, 16, 22 Приложения N 1 к Стандарту "Учетная политика, оценочные 

значения и ошибки") 

  

4.2. При заполнении инвентаризационных описей (сличительных ведомостей) по 

объектам нефинансовых активов (ф. 0504087) в графах 8 и 9 указывается 

 

- наименование статуса объекта учета и целевой функции актива соответственно. 

Наименования статусов объекта учета и целевых функций актива приведены 

в Приложении N 1 к настоящему Порядку; 

- код статуса объекта учета и целевой функции актива соответственно. Коды статуса 

объектов учета, целевых функций и их наименования приведены в Приложении N 1 к 

настоящему Порядку. 

  

4.3. В случае выявления при инвентаризации отклонений комиссией обеспечивается их 

обоснованная квалификация согласно п. 5.2 Положения об инвентаризационной 

комиссии (Приложение N 1 к Учетной политике). 

По всем расхождениям (недостачам и излишкам, пересортице) инвентаризационная 

комиссия получает письменные объяснения материально ответственных лиц, что 
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отражается в инвентаризационных описях (сличительных ведомостях, актах). На 

основании этих объяснений и материалов проверок инвентаризационная комиссия 

определяет причины и характер выявленных отклонений от данных бухгалтерского 

учета. 

При выявлении в ходе инвентаризации нефинансовых и финансовых активов недостач 

или излишков, отклонений в качественных характеристиках установленные 

расхождения с данными бухгалтерского учета (в том числе по расчетам и 

обязательствам), предоставленными бухгалтерской службой, фиксируются 

инвентаризационной комиссией в Акте о результатах инвентаризации (ф. 0510463) и Акте 

о результатах инвентаризации наличных денежных средств (ф. 0510836) по итогам 

квалификации выявленных отклонений. 

(Основание: п. 23 Приложения N 1 к Стандарту "Учетная политика, оценочные значения 

и ошибки") 

  

4.4. В случае выявления излишков по результатам инвентаризации материальных 

ценностей (нематериальных активов, прав пользования НМА) инвентаризационная 

комиссия устанавливает возможность подтверждения государственной (муниципальной) 

собственности (исключительное/неисключительное право) на такое имущество. 

Если право собственности (пользования) подтверждено (установлено) до окончания 

проведения инвентаризации, полномочия по оценке указанного имущества 

(имущественных прав) возлагаются на инвентаризационную комиссию и оформляются 

Решением об оценке стоимости имущества, отчуждаемого не в пользу организаций 

бюджетной сферы (ф. 0510442). Дополнительно инвентаризационная комиссия формирует 

Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0510448) в целях принятия 

объектов к балансовому учету. 

Если до окончания проведения инвентаризации не представляется возможным 

подтвердить право собственности (пользования), такое имущество не оценивается. 

Инвентаризационная комиссия формирует Акт о приеме-передаче объектов 

нефинансовых активов (ф. 0510448) в условной оценке (1 объект, 1 рубль) в целях 

принятия объектов к забалансовому учету. 

Дальнейшее наблюдение за объектами и проведение мероприятий по установлению 

возможности подтверждения государственной (муниципальной) собственности 

(исключительного/неисключительное права) на такое имущество возлагается на 

комиссию по поступлению и выбытию активов. 

  

4.5. Если по итогам инвентаризации излишки и (или) недостачи не выявлены, в акте о 

результатах инвентаризации отражается следующее заключение комиссии - 

"Расхождения не выявлены. Принять результаты инвентаризации: фактическое наличие 

объектов инвентаризации соответствует данным регистров бухгалтерского учета". 

(Основание: п. 25 Приложения N 1 к Стандарту "Учетная политика, оценочные значения 

и ошибки") 

  

4.6. Документы инвентаризации составляются и хранятся в соответствии с 

требованиями, установленными для первичных учетных документов и регистров 
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бухгалтерского учета с учетом положений Общих требований к инвентаризации, 

утвержденных приказом Минфина России 30.12.2017 N 274н, и иных нормативных 

правовых актов, регулирующих ведение бухгалтерского учета и составление 

бухгалтерской (финансовой) отчетности. 

(Основание: п. 26 Приложения N 1 к Стандарту "Учетная политика, оценочные значения 

и ошибки") 

  

4.7. Исправление ошибок, допущенных в документе инвентаризации, должно быть 

удостоверено подписями всех членов комиссии и соответствующего ответственного 

лица. В случае обнаружения ошибок необходимо учесть порядок действий 

ответственного лица и комиссии в случае обнаружения ошибки, указанный 

в п. 3.9 Порядка проведения инвентаризации. 

Изменение документов инвентаризации, созданных в электронной форме, 

осуществляется посредством формирования документа, уточняющего ранее отраженные 

показатели (изменения инвентаризационной описи, сличительной ведомости, акта о 

результатах инвентаризации). 

(Основание: п. 29 Приложения N 1 к Стандарту "Учетная политика, оценочные значения 

и ошибки") 

  

4.8. К документам инвентаризации приобщаются: 

- документы, оформляющие выявление фактического наличия объекта инвентаризации 

(в частности, акты обмеров (замеров), расчеты, иные акты); 

- представленные ответственными лицами расписки, пояснения (объяснения), в том 

числе по фактам выявленных отклонений, включая пересортицу (объяснения причин, по 

которым разница в стоимости от пересортицы в сторону недостачи, образовавшейся не 

по вине ответственных лиц, не отнесена на виновных лиц). 

(Основание: п. 30 Приложения N 1 к Стандарту "Учетная политика, оценочные значения 

и ошибки") 

  

4.9. На основании инвентаризационных описей (сличительных ведомостей) комиссия 

составляет Акт о результатах инвентаризации (ф. 0510463) и Акт о результатах 

инвентаризации наличных денежных средств (ф. 0510836). Акты представляются на 

рассмотрение и утверждение руководителю учреждения с приложением документов по 

инвентаризации. 

  

4.10. Акт о результатах годовой инвентаризации, проведенной в январе следующего 

года, должен быть составлен инвентаризационной комиссией не менее чем за 7 (семь) 

рабочих дней до даты представления годовой бухгалтерской (бюджетной) отчетности, 

если иное не установлено в п. 8 таблицы, предусмотренной пунктом 3.11 Порядка 

проведения инвентаризации. 

  

4.11. Результаты инвентаризации (Инвентаризационные описи) должны быть переданы 

председателю комиссии по поступлению и выбытию активов на следующий день после 
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подписания Инвентаризационных описей председателем и членами инвентаризационной 

комиссии, но не позднее дня утверждения Актов о результатах инвентаризации. 

5. Отражение результатов инвентаризации в учете 

  

5.1. Инвентаризационные разницы отражаются в бухгалтерском учете и бухгалтерской 

(финансовой) отчетности того месяца, в котором была закончена инвентаризация. 

Результаты инвентаризации, проведенной перед составлением годовой бухгалтерской 

(финансовой) отчетности, отражаются в годовой бухгалтерской (финансовой) 

отчетности. 

Результаты инвентаризации при реорганизации (ликвидации) отражаются бухгалтерской 

(финансовой) отчетности, представляемой на дату реорганизации (ликвидации). 

(Основание: п. 26 Приложения N 1 к Стандарту "Учетная политика, оценочные значения 

и ошибки", п. 82 Стандарта "Концептуальные основы...") 

  

5.2. Выявленные при инвентаризации отклонения отражаются в бухгалтерском 

(бюджетном) учете на основании первичных учетных документов и документов 

инвентаризации с учетом следующих положений: 

Отклонение                                 Отражение в учете 

Излишки Учет: увеличение объектов бухгалтерского учета. 

  

Основание: документы, являющиеся основанием для их 

признания объекта в бухгалтерском учете и (или) 

основанием отражения выявленных в результате ошибок. 

  

Примечание: при выявлении по результатам 

инвентаризации излишков материальных ценностей, в 

отношении которых подтвердить государственную 

(муниципальную) собственность не представляется 

возможным, такие материальные ценности принимаются к 

забалансовому учету на основании акта о приеме-передаче 

объектов нефинансовых активов, составленного по 

результатам инвентаризации. 

 

Недостача Учет: выбытие утраченного имущества. 

  

Основание: документы инвентаризации. 

  

Примечание: при наличии оснований по возмещению 

ущерба выбытие утраченного имущества отражается с 

признанием задолженности виновных и/или иных лиц (в 

том числе при наличии намерения организации бюджетной 

сферы предъявить требование по возмещению ущерба) и 

оценочных значений ожидаемых поступлений от 

возмещения ущерба. 
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Пересортица Учет: увеличение/уменьшение объектов бухгалтерского 

учета с применением бухгалтерских записей, 

обеспечивающих достоверное отражение в регистрах 

бухгалтерского учета данных об активах и обязательствах, 

иных объектах бухгалтерского учета. 

Бухгалтерские записи по отражению в учете зачета по 

пересортице согласованы с 

[выбрать подходящее: 

- ГРБС, финорганом; 

- органом-учредителем] 

 

Убыль в пределах 

норм, сверх норм или 

при отсутствии норм 

Учет: уменьшение объектов бухгалтерского учета 

  

Основание: документально подтвержденные расчеты и 

первичные учетные документы, составленные в ходе 

инвентаризации. 

 

Качественные 

отклонения 

Учет: увеличение/уменьшение объектов бухгалтерского учета 

с применением бухгалтерских записей, обеспечивающих 

достоверное отражение в регистрах бухгалтерского учета 

данных об активах и обязательствах, иных объектах 

бухгалтерского учета. 

 

6. Обязанности и права инвентаризационной комиссии и иных лиц при 

проведении инвентаризации 

  

6.1. Председатель комиссии обязан: 

- быть принципиальным, соблюдать профессиональную этику и конфиденциальность; 

- определять методы и способы инвентаризации; 

- распределять направления проведения инвентаризации между членами комиссии; 

- организовывать проведение инвентаризации согласно утвержденному плану 

(программе); 

- осуществлять общее руководство членами комиссии в процессе инвентаризации; 

- обеспечивать сохранность полученных документов, отчетов и других материалов, 

проверяемых в ходе инвентаризации. 

  

6.2. Председатель комиссии имеет право: 



- проходить во все здания и помещения, занимаемые учреждением, с учетом 

ограничений, установленных законодательством; 

- давать указания должностным лицам о предоставлении комиссии необходимых для 

проверки документов и сведений (информации); 

- получать от должностных и ответственных лиц письменные объяснения по вопросам, 

возникающим в ходе проведения инвентаризации, а также копии документов, связанных 

с объектами инвентаризации; 

- вносить предложения об устранении выявленных в ходе проведения инвентаризации 

нарушений и недостатков. 

  

6.3. Члены комиссии обязаны: 

- быть принципиальными, соблюдать профессиональную этику и конфиденциальность; 

- проводить инвентаризацию в соответствии с утвержденным планом (программой); 

- незамедлительно докладывать председателю комиссии о выявленных в процессе 

инвентаризации нарушениях и злоупотреблениях; 

- обеспечивать сохранность полученных документов, отчетов и других материалов, 

проверяемых в ходе инвентаризации; 

- обеспечить полноту и точность данных о фактических остатках имущества, 

правильность и своевременность оформления материалов; 

- своевременно (до начала заседания) извещать секретаря комиссии о невозможности 

участия в заседании комиссии (иных инвентаризационных мероприятиях, например, 

фактическом осмотре имущества). 

  

6.4. Члены комиссии имеют право: 

- проходить во все здания и помещения, занимаемые учреждением, с учетом 

ограничений, установленных законодательством; 

- ходатайствовать перед председателем комиссии о предоставлении им необходимых для 

проверки документов и сведений (информации). 

  

6.5. Руководитель учреждения и проверяемые ответственные лица, иные сотрудники 

учреждения в процессе контрольных мероприятий обязаны: 

- обеспечить доступ в здания (помещения), занимаемые учреждением, с учетом 

ограничений, установленных законодательством; 



- оказывать содействие в проведении инвентаризации; 

- представлять по требованию председателя комиссии и в установленные им сроки 

документы, необходимые для проверки; 

- давать справки и объяснения в устной и письменной форме по вопросам, возникающим 

в ходе проведения инвентаризации; 

- ответственные лица учреждения, с которыми заключен договор о полной материальной 

ответственности, обязаны инициировать проведение инвентаризации имущества в 

обязательных случаях ее проведения. 

  

6.6. Инвентаризационная комиссия несет ответственность за качественное проведение 

инвентаризации в соответствии с законодательством РФ. 

  

6.7. Срок обращения учреждения и работника в суд за разрешением индивидуального 

трудового спора установлен ст. 392 ТК РФ. Взыскание с виновного работника 

учреждения суммы причиненного ущерба осуществляется в соответствии со ст. 246 - 

248 ТК РФ. 

 

  

 

График проведения инвентаризации 

 

Инвентаризация проводится со следующей периодичностью и в сроки. 

 

№ 

п/п 

Наименование 

объектов 

инвентаризаци

и 

Сроки проведения  

инвентаризации 

Период проведения 

инвентаризации 

1 

Нефинансовые 

активы 

(основные 

средства, 

материальные 

запасы, 

нематериальные 

активы) 

Ежегодно 

на 1 октября 
Год 

2 

Финансовые 

активы 

(финансовые 

вложения, 

денежные 

средства на 

Ежегодно 

на 1 октября 
Год 

https://base.garant.ru/12125268/d27817ce7abaca0e6fdf846fa25c1629/#block_392
https://base.garant.ru/12125268/bd6b2fd2afacdc4c68f6b8e2571b5acc/#block_246
https://base.garant.ru/12125268/bd6b2fd2afacdc4c68f6b8e2571b5acc/#block_246


счетах, 

дебиторская 

задолженность) 

3 

Ревизия кассы, 

соблюдение 

порядка ведения 

кассовых 

операций, 

продуктов 

питания 

 

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 

октября 
Год 

5 

Внезапные 

инвентаризации 

всех видов 

имущества 

– 

При необходимости в 

соответствии 

с приказом руководителя или 

учредителя 

...       

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Приложение N 16 

к Учетной политике 

для целей бухгалтерского учета,  

утвержденной приказом  

от 09.01.2025 № 2 

  

Порядок организации и осуществления внутреннего контроля 

  

1. Общие положения 

  

1.1. Внутренний контроль направлен: 

- на установление соответствия проводимых финансово-хозяйственных операций 

требованиям нормативных правовых актов и учетной политики; 

- повышение уровня ведения учета, составления отчетности; 

- исключение ошибок и нарушений норм законодательства РФ в части ведения учета и 

составления отчетности; 

- повышение результативности использования финансовых средств и имущества. 

1.2. Целями внутреннего контроля являются: 

- подтверждение достоверности данных учета и отчетности; 

- обеспечение соблюдения законодательства РФ, нормативных правовых актов и иных 

актов, регулирующих финансово-хозяйственную деятельность. 

1.3. Основными задачами внутреннего контроля являются: 

- оперативное выявление, устранение и пресечение нарушений норм законодательства 

РФ и иных нормативных правовых актов, регулирующих ведение учета, составление 

отчетности; 

- оперативное выявление и пресечение действий должностных лиц, негативно влияющих 

на эффективность использования финансовых средств и имущества; 

- повышение экономности и результативности использования финансовых средств и 

имущества путем принятия и реализации решений по результатам внутреннего 

финансового контроля. 

1.4. Объектами внутреннего контроля являются: 

- плановые (прогнозные) документы; 

- договоры (контракты) на приобретение товаров (работ, услуг); 

- распорядительные акты руководителя (приказы, распоряжения); 

- первичные учетные документы и регистры учета; 

- хозяйственные операции, отраженные в учете; 

- отчетность; 

- иные объекты по распоряжению руководителя. 

  

 

 

2. Организация внутреннего контроля 

  



2.1. Внутренний контроль осуществляется непрерывно руководителями (заместителями 

руководителей) структурных подразделений, иными должностными лицами, 

организующими, выполняющими, обеспечивающими соблюдение внутренних процедур 

по ведению учета, составлению отчетности. 

2.2. Внутренний контроль осуществляется в следующих видах: 

- предварительный контроль - комплекс процедур и мероприятий, направленных на 

предотвращение возможных ошибочных и (или) незаконных действий до совершения 

финансово-хозяйственной операции (ряда финансово-хозяйственных операций); 

- текущий контроль - комплекс процедур и мероприятий, направленных на 

предотвращение ошибочных и (или) незаконных действий в процессе совершения 

финансово-хозяйственной операции (ряда финансово-хозяйственных операций); 

- последующий контроль - комплекс процедур и мероприятий, направленных на 

выявление ошибочных и (или) незаконных действий и недостатков после совершения 

финансово-хозяйственной операции (ряда финансово-хозяйственных операций) и 

предотвращение, ликвидацию последствий таких действий. 

2.3. Предварительный контроль осуществляют должностные лица (руководители 

структурных подразделений, их заместители, иные сотрудники) в соответствии с 

должностными (функциональными) обязанностями в процессе финансово-

хозяйственной деятельности. 

К мероприятиям предварительного контроля относятся: 

- проверка документов до совершения хозяйственных операций в соответствии с 

правилами и графиком документооборота; 

- контроль за принятием обязательств; 

- проверка законности и экономической целесообразности проектов заключаемых 

контрактов (договоров); 

- проверка проектов распорядительных актов руководителя (приказов, распоряжений); 

- проверка бюджетной, финансовой, статистической, налоговой и другой отчетности до 

утверждения или подписания. 

2.4. Текущий контроль на постоянной основе осуществляется специалистами, 

осуществляющими ведение учета и составление отчетности. 

К мероприятиям текущего контроля относятся: 

- проверка расходных денежных документов (расчетно-платежных ведомостей, заявок 

на кассовый расход, счетов и т.п.) до их оплаты. Фактом прохождения контроля является 

разрешение (санкционирование) принять документы к оплате; 

- проверка полноты оприходования полученных наличных денежных средств; 

- контроль за взысканием дебиторской и погашением кредиторской задолженности; 

- сверка данных аналитического учета с данными синтетического учета. 

2.5. Последующий контроль осуществляется рабочей группой, назначаемой приказом 

директора. 

К мероприятиям последующего контроля относятся: 

- проверка первичных документов после совершения финансово-хозяйственных 

операций на соблюдение правил и графика документооборота; 

- проверка достоверности отражения финансово-хозяйственных операций в учете и 

отчетности; 

- проверка результатов финансово-хозяйственной деятельности; 

- проверка результатов инвентаризации имущества и обязательств; 



- проверка участков бухгалтерского учета на предмет соблюдения работниками 

требований норм законодательства РФ в области учета в отношении завершенных 

операций финансово-хозяйственной деятельности; 

- документальные проверки завершенных операций финансово-хозяйственной 

деятельности. 

2.6. В рамках внутреннего контроля проводятся плановые и внеплановые проверки. 

Периодичность проведения проверок: 

- плановые проверки - в соответствии с утвержденным планом (графиком) проведения 

проверок в рамках внутреннего контроля;  

- внеплановые проверки - по распоряжению руководителя (если стало известно о 

возможных нарушениях). 

2.7. Результаты проведения предварительного и текущего контроля оформляются в виде 

отчета о выявленных нарушениях по результатам внутренней проверки. К нему 

прилагается перечень мероприятий по устранению недостатков и нарушений, если они 

были выявлены, а также рекомендации по предотвращению возможных ошибок. 

2.8. Результаты проведения последующего контроля оформляются актом. В акте 

проверки должны быть отражены: 

- предмет проверки; 

- период проверки; 

- дата утверждения акта; 

- лица, проводившие проверку; 

- методы и приемы, применяемые в процессе проведения проверки; 

- соответствие предмета проверки нормам законодательства РФ, действующим на дату 

совершения факта хозяйственной жизни; 

- выводы, сделанные по результатам проведения проверки; 

- принятые меры и осуществленные мероприятия по устранению недостатков и 

нарушений, выявленных в ходе последующего контроля, рекомендации по 

предотвращению возможных ошибок. 

Должностные лица, допустившие недостатки, искажения и нарушения, в письменной 

форме представляют объяснения по вопросам, относящимся к результатам проведения 

контроля. 

По итогам проверок разрабатывается план мероприятий по устранению выявленных 

недостатков и нарушений с указанием сроков исполнения и ответственных лиц. План 

утверждает руководитель. 

2.9. Ответственность за организацию внутреннего контроля возлагается на 

руководителя. 

  

3. Оценка состояния системы внутреннего контроля 

  

3.1. Оценка эффективности системы внутреннего контроля осуществляется на 

проводимых руководителем совещаниях, в которых участвуют руководители 

структурных подразделений (заместители руководителей структурных подразделений). 

При необходимости на совещания приглашаются должностные лица, непосредственно 

осуществляющие внутренний контроль. 

3.2. Адекватность, достаточность и эффективность системы внутреннего контроля 

оценивает руководитель. Он же осуществляет наблюдение за корректным проведением 

связанных с контролем процедур. 



3.3. В целях обеспечения эффективности системы внутреннего контроля структурные 

подразделения, ответственные за выполнение контрольных процедур, составляют 

ежеквартальную и годовую отчетность о результатах работы. 

3.4. Данные о выявленных в ходе внутреннего контроля недостатках и (или) 

нарушениях, сведения об источниках рисков и предлагаемых (реализованных) мерах по 

их устранению отражаются: 

- в журнале учета результатов внутреннего контроля; 

- отчетах о результатах внутреннего контроля. 

3.5. Отчеты о результатах внутреннего финансового контроля подписываются 

начальником структурного подразделения, ответственного за выполнение внутренних 

процедур, и до 15-го числа месяца, следующего за отчетным кварталом, представляются 

на утверждение руководителю. 

3.6. К отчетности прилагается пояснительная записка, в которой содержатся: 

- описание нарушений, причин их возникновения, принятых по их устранению мер. Если 

на момент составления отчета не все нарушения были устранены, указываются 

принимаемые меры по их устранению. Отражаются сроки и ответственные лица; 

- сведения о привлечении к ответственности лиц, виновных в нарушениях (если такие 

меры были приняты); 

- сведения о количестве должностных лиц, которые осуществляют внутренний контроль. 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

Приложение N 17 

к Учетной политике 

для целей бухгалтерского учета,  

утвержденной приказом  

от 09.01.2025 № 2 

 

 

Порядок принятия обязательств (денежных обязательств)  
 

1. Обязательства (денежные обязательства) принимать к учету в пределах 

утвержденных плановых назначений. 

К принятым обязательствам текущего финансового года относить расходные 

обязательства, предусмотренные к исполнению в текущем году, в том числе принятые и 

неисполненные учреждением обязательства прошлых лет, подлежащие исполнению в 

текущем году. Порядок принятия обязательств приведен в таблице № 1. 

2. Денежные обязательства отражать в учете не ранее принятия расходных 

обязательств. Денежные обязательства принимаются к учету в сумме документа, 

подтверждающего их возникновение. Порядок принятия денежных обязательств, 

приведен в таблице № 2. 

3. Принятые обязательства (денежные обязательства) отражать в журнале 

регистрации обязательств (ф. 0504064). 

По окончании текущего финансового года при наличии неисполненных 

обязательств (денежных обязательств) в следующем финансовом году они должны быть 

приняты к учету (перерегистрированы) при открытии журнала (ф. 0504064) на 

очередной финансовый год в объеме, запланированном к исполнению. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

                                                                                          

Таблица № 1 

Порядок принятия обязательств 

 

№  

п/п 

Содержание операции 

Документ-основание Дата принятия обязательств Общий объем принятия  

обязательств в текущем 

году финансовом 

1 Зарплата, компенсации и иные выплаты 

Расчетные ведомости  

(ф.0301010), Расчетно- 

платежные ведомости  

(ф.0504401), Расчетные листы,  

Приказы. 

 

Дата утверждения  

(подписания) документа о  

начислении 

Объем утвержденных  

плановых назначений  

 

2 Взносы на обязательное пенсионное (социальное, медицинское) 

страхование, взносы на страхование от несчастных случаев и профзаболеваний 

Расчетные ведомости  

(ф. 301010)Расчетно-платежные 

ведомости (ф. 0504401)Карточки  

индивидуального учета сумм  

начисленных выплат и иных 

вознаграждений и сумм 

начисленных страховых взносов 

Не позднее последнего дня 

месяца, за который  

производится начисление 

Сумма начисленных  

Обязательств (платежей) 

3 Расчеты с подотчетными лицами (в т. ч. командировочные 

расходы: суточные, разъездные) 

Письменные заявления на 

выдачу денежных средств в 

подотчет,  

подписанные директором, – 

при оплате товаров, работ, 

услуг, произведенных 

подотчетными  

лицами 

Приказы о командировках – при  

направлении сотрудника в  

командировку 

При необходимости ранее  

принятые обязательства  

корректируются на основании  

авансового отчета (ф. 0504049):  

при перерасходе – в сторону 

увеличения; при остатке – в 

Дата подписания  

заявлений 

Сумма  

начисленных  

обязательств  

(выплат) 

 

 

 

 

 

Дата подписания  

приказа 

 

 

 

Сумма  

начисленных  

обязательств  

(выплат) 



сторону уменьшения  

 

 

На дату  

утверждения  

авансового отчета  

(ф. 0504049) 

4 Выполнение работ, оказание услуг, поставка материальных 

ценностей по условиям государственных (муниципальных) 

контрактов (договоров) 

Гражданско-правовые договоры 

 

 

 

В случае если в договоре не 

указана сумма либо по условиям 

договора принятие обязательств  

производится по факту поставки 

товаров (выполнения работ,  

оказания услуг) – накладные, 

акты выполненных работ  

(оказанных услуг), счета на 

оплату на дату их представления 

Дата подписания  

гражданско- правовых  

договоров 

 

 

Дата поставки товаров  

(выполнения работ,  

оказания услуг) 

Сумма договоров, 

заключенных в  

текущем году 

 

 

Сумма подписанных  

накладных, актов 

 

 

5 Обязательства по договорам, принятые в прошлые годы и неисполненные по состоянию на 

начало текущего финансового года, подлежащие исполнению в текущем финансовом году 

Заключенные договоры Дата договора Сумма заключенных  

договоров 

6 Налоги (на имущество, на окружающую среду) 

Налоговые регистры Ежеквартально  

(не позднее последнего дня 

сдачи отчета) 

Сумма начисленных  

обязательств (платежей) 

7 Госпошлина, все виды пеней и штрафов 

Акты, квитанции, решения, 

распоряжения,  

требования об уплате 

Справки (ф. 0504833) с  

приложением расчетов 

Дата принятия решения об 

уплате 

Сумма начисленных  

обязательств (платежей) 

8 Иные обязательства 

Документы, подтверждающие  

возникновение обязательства 

Дата подписания  

(утверждения)  

соответствующих  

документов либо дата их 

представления в  

бухгалтерию 

Сумма принятых  

обязательств 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

Таблица № 2 

Порядок принятия денежных обязательств 

№  

п/п 

Содержание операции 

Документ, подтверждающий  

возникновение денежного обязательства 

Дата принятия обязательств 

1 Оплата договоров гражданско-правового характера на поставку  

материальных ценностей 

Товарная накладная и (или) акт приемки-

передачи 

Дата подписания подтверждающих  

документов 

2 Оплата договоров гражданско-правового характера на 

выполнение работ, оказание услуг 

1. На оказание коммунальных,  

эксплуатационных услуг, услуг связи: 

- счет, счет-фактура (согласно  

условиям контракта (договора)); 

-акт предоставления коммунальных 

(эксплуатационных) услуг 

2. При выполнении подрядных работ по 

строительству, реконструкции, 

техническому  

перевооружению, расширению, 

модернизации основных средств, текущему 

и капитальному  

ремонту зданий, сооружений: 

- акт выполненных работ;  

- справка о стоимости выполненных работ и 

затрат 

3. При выполнении иных работ (оказании 

иных услуг) 

- акт выполненных работ (оказанных 

услуг); 

-иной документ, подтверждающий  

выполнение работ (оказание услуг) 

Денежные обязательства по авансовым 

платежам отражать на основании условий 

договора 

Дата подписания подтверждающих  

документов 

При задержке документации – 

дата поступления документации в  

бухгалтерию  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Дата, определенная условиями  

договора 

3 Выплата зарплаты,  пособий, компенсаций и иных выплат 

Расчетно-платежные ведомости (ф. 

0504401) 

Расчетные ведомости (ф. 0301010) 

Дата принятия расходного обязательства 

4 Уплата взносов на обязательное пенсионное (социальное, медицинское) страхование, 

взносов на страхование от несчастных случаев и профзаболеваний 

Расчетно-платежные ведомости (ф. 

0504401) 

Расчетные ведомости (ф. 0301010) 

Дата принятия расходного обязательства 

5 Расчеты с подотчетными лицами 

Утвержденные директором учреждения 

письменные заявления подотчетного лица,  

приказы о командировках При 

необходимости ранее принятые денежные 

обязательства корректируются на 

Дата утверждения (подписания)  

соответствующих документов 



основании авансового отчета (ф. 0504049): 

при перерасходе – в сторону увеличения; 

при остатке – в сторону уменьшения Сумму 

превышения принятых к учету расходов 

подотчетного лица над ранее выданным 

авансом (сумма утвержденного 

перерасхода) отражать на соответствующих  

счетах и признавать принятым перед 

подотчетным лицом денежным 

обязательством 

6 Уплата налогов (налог на имущество, налог на загрязнение окружающей среды) 

Налоговые декларации, расчеты Дата принятия расходного обязательства 

7 Уплата госпошлины, всех видов пеней и штрафов 

Соответствующие акты, решения,  

распоряжения, требования об уплате 

справки (ф. 0504833) с приложением 

расчета 

Дата принятия расходного обязательства 

8 Иные денежные обязательства 

Документы, являющиеся основанием для 

оплаты обязательств 

Дата поступления документации в  

бухгалтерию 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Приложение N 18 

к Учетной политике 

для целей бухгалтерского учета,  

утвержденной приказом  

от 09.01.2025 № 2 

 
 

  

  

  

  

 

Положение об использовании простой электронной подписи для внутреннего электронн

ого документооборота в ГКУ «Архив города» 

  

 
1.Общие положения 

  

 

1.1. Настоящее Положение об использовании простой электронной подписи в информац

ионной системе (далее ИС)  ГКУ "Архив города " (далееПоложение) является локальны

м нормативным актом  (далее Организация) и определяет порядок и условия работы сот

рудников с электронными документами в ИС, непосредственно связанными с их трудов

ой деятельностью, с применением простой электронной подписи (далее - ПЭП).  

 

1.2. Участниками электронного взаимодействия на условиях, определенных настоящим 

Положением, являются сотрудники Организации, подписавшие Уведомление об ознако

млении с Положением. Образец Уведомления приведен в Приложении № 2 к настоящем

у Положению. Подписание сотрудником Организации Уведомления равнозначно присое

динению к соглашению об участии во внутреннем электронном документообороте с исп

ользованием ПЭП на условиях настоящего Положения в соответствии со ст. 428 Гражда

нского кодекса РФ ("Договор присоединения").  

 

1.3. Реализация определенных настоящим Положением условий применения простой эл

ектронной подписи обеспечивает придание юридической силы внутренним электронны

м документам Организации в ИС, требующим личной подписи сотрудника, и операциям

 с ними. 

 
1.4. Наличие ПЭП обеспечивает внутренним электронным документам в ИС: 

 
• подлинность - подтверждение авторства документа; 

 
• целостность - документ не может быть изменен после подписания; 

 

• не отрицание авторства (неотрекаемость) -

 автор не может отказаться от своей подписи. 

 
1.5. Для подписания электронных документов в ИС используется простая  



 

электронная подпись информация в электронной форме, которая присоединена к другой

 информации в электронной форме (подписываемой информации, документу в электрон

ном виде) или иным образом связанная с такой информацией, и которая используется дл

я определения лица, подписывающего информацию. 

 

1.6. В качестве публичной части ключа ПЭП используется уникальное имя учетной запи

си, применяемое для авторизации пользователя в ИС. В качестве конфиденциальной час

ти ключа ПЭП используется пароль к учетной записи.  

 

1.7. Изготовление (генерацию), выдачу и регистрацию в ИС указанных в п.1.6 имен поль

зователей и паролей осуществляет  (далее -

 Ответственный за техническую поддержку ИС). 

 

1.8. Пароль пользователя ИС может быть изменен его владельцем в любой момент после

 авторизации в ИС. Рекомендуется изменять пароль не реже одного раза в три месяца. Д

ля снижения риска подбора пароля и несанкционированного использования другим лиц

ом ключа электронной подписи рекомендуется не задавать пароли, использованные ране

е.  

  

 
2. Термины и определения 

  

 
В данном Положении используются следующие термины и их определения: 

 

2.1. владелец простой электронной подписи сотрудник Организации, подписавший Увед

омление об ознакомлении с настоящим Положением и использующий имя пользователя 

и пароль для авторизации в ИС; 

 

2.2. внутренний электронный документ (далее Документ) документ одного из  типов  до

кументов, приведенных в Приложении 1 к настоящему Положению, созданный в ИС в э

лектронной форме и подписанный электронной подписью сотрудника (электронными п

одписями сотрудников) Организации; 

 

2.3. ключ электронной подписи уникальная последовательность символов, предназначен

ная для подтверждения с использованием средств ИС подлинности ПЭП в Документе; 

 

2.4. реестр выданных ключей электронной подписи хранящийся в ИС список уникальны

х последовательностей символов, содержащихся в выданных пользователям именах уче

тных записей и паролях; 

 

2.5. реестр отозванных ключей электронной подписи хранящийся в ИС список пользова

телей ИС, у которых ключи электронной подписи к моменту обращения к данному реест

ру были отмечены как недействительные; 

 

2.6. простая электронная подпись (ПЭП) информация в электронной форме в ИС, возник

ающая в момент выполнения владельцем электронной подписи команды подписания До

кумента в интерфейсе ИС, подтверждающая подлинность Документа и/или факт ознако

мления владельца ПЭП с Документом, которая взаимно однозначно связывается с Доку

ментом и владельцем подписи;  

 

2.7. штамп ПЭП  визуальная отметка об электронной подписи, включающая реквизиты 

ПЭП, которая автоматически создается средствами ИС при открытии (визуализации) до

кумента, подписанного ПЭП, в интерфейсе ИС; время формирования ПЭП отображается

 в штампе по часовому поясу пользователя ИС;  



 

2.8. обработка электронного документа действия пользователя ИС с электронным докум

ентом средствами ИС, включая, но не ограничиваясь: создание, проверка, подписание П

ЭП, информирование другого пользователя ИС о документе, подтверждение получения, 

ознакомление, создание копии на бумажном носителе, отклонение, удаление.  

  

 
3. Обеспечение юридической силы внутренних электронных документов 

  

 

3.1. Жизненный цикл Документа в ИС включает: создание и прочие действия по его обр

аботке, отражение в учете, а также хранение в ИС. ИС обеспечивает регистрацию действ

ий пользователей с Документом (логирование) в течение жизненного цикла.  

 

3.2. Все владельцы ПЭП признают равнозначность своей ПЭП собственноручной подпи

си на бумажном носителе. 

 

3.3. Создание ПЭП в ИС инициируется соответствующим действием владельца ПЭП, т.е

. не выполняется автоматически или незаметно для владельца. 

 

3.4. Полномочия владельца ПЭП, подписавшего Документ, подтверждаются в момент п

одписания Документа в ИС автоматически по положительному результату следующих п

роверок:  

 
• соответствующий пользователь авторизован в ИС, 

 

• соответствующий ключ электронной подписи включен в реестр выданных ключей 

электронной подписи,  

 

• соответствующий ключ электронной подписи отсутствует в реестре отозванных 

ключей электронной подписи. 

 

3.5. Время формирования электронной подписи фиксируется средствами ИС по гринвич

скому времени (UTC+0).   

 

3.6. Внутренние электронные документы, перечисленные в Перечне, приведенном в При

ложении № 1 к настоящему Положению, подписанные ПЭП, признаются в Организации

 равными по юридической силе документам на бумажных носителях, заверенным собств

енноручной подписью.  

 

3.7. Пользователи ИС признают, что визуализация штампа ПЭП  при демонстрации Док

умента в интерфейсе ИС, выполненная средствами ИС, является неоспоримым подтверж

дением факта подписания документа соответствующим владельцем ПЭП (подлинность 

и неотрекаемость). 

 

3.8. Хранение Документов осуществляется путем записи сведений о Документах в архив

 электронных документов, который является частью ИС.  

 

3.9. Организация обеспечивает техническими и организационными мерами защиту от не

санкционированного доступа и преднамеренного уничтожения и/или искажения сведен

ий о Документах в архиве электронных документов ИС, а также гарантирует подтвержд

ение авторства документа, подписанного ПЭП автора, в том числе путем утверждения п

оименного ограниченного списка лиц, имеющих расширенные (административные) пра

ва доступа к архиву электронных документов ИС.  

 

3.10. Документы хранятся в ИС в том формате, в котором они были созданы. Срок хране

ния Документов и сведений о Документах не может быть менее 3 (трех) лет и определяе

тся в соответствии с локальными нормативными актами Организации или ее структурны



х подразделений. 

 

3.11. Копия электронного документа может быть изготовлена (распечатана) на бумажно

м носителе средствами ИС и заверена собственноручной подписью владельца ПЭП либо

 членами комиссии, включающей в себя как минимум руководителя Организации и лицо

, имеющее расширенные (административные) права доступа к архиву электронных доку

ментов ИС. Копия электронного документа на бумажном носителе должна содержать ви

зуализацию штампа (штампов) ПЭП, подтверждающую, что оригинал Документа подпи

сан ПЭП. Аутентичность электронного документа и его копии на бумажном носителе об

еспечивается средствами ИС. 

  

 
4. Права, обязанности и ответственность владельца электронной подписи 

  

 
4.1. Владелец ПЭП имеет право:  

 

• обращаться к Ответственному за техническую поддержку ИС для аннулирования 

(отзыва), приостановки (возобновления) действия принадлежащего ему ключа 

электронной подписи; 

 

• в случае необходимости замены, восстановления ключа электронной подписи 

обратиться к Ответственному за техническую поддержку ИС с соответствующей 

просьбой и получить новый ключ электронной подписи; 

 

• обращаться к руководству Организации для разбора конфликтных ситуаций (споров), 

возникающих при применении ПЭП в ИС. 

 
4.2. Владелец ПЭП обязан: 

 

• вести обработку внутренних электронных документов в ИС в соответствии со своими 

должностными обязанностями; 

 

• принимать все возможные меры для предотвращения несанкционированного 

использования своего ключа электронной подписи; 

 
• ни при каких условиях не передавать ключ электронной подписи другим лицам; 

 

• при компрометации своего ключа электронной подписи незамедлительно обратиться к 

Ответственному за техническую поддержку ИС для приостановки действия 

принадлежащего ему ключа электронной подписи. 

 

4.3. Владелец ПЭП несет личную ответственность за сохранность своего ключа 

электронной подписи и его защиту от несанкционированного использования. 

  

 
5. Технология применения средств ПЭП в ИС  

  

 

5.1. Для применения ПЭП в ИС владельцу ПЭП необходимо авторизоваться в ИС с испо

льзованием публичной и конфиденциальной частей ключа ПЭП (имя пользователя и пар

оль). Подписание Документа выполняется путем нажатия на кнопку "Подписать" в инте

рфейсе ИС. 

 

5.2. Информация обо всех выданных пользователю ключах электронной подписи, датах 

получения и прекращения их действия (изъятия) хранится в ИС постоянно. 



 

5.3. При прекращении у сотрудника Организации должностных обязанностей по обрабо

тке внутренних электронных документов с использованием ПЭП или при увольнении со

трудника его ключ вносится в реестр отозванных ключей электронной подписи Ответст

венным за техническую поддержку ИС. С момента внесения ключа в реестр отозванных 

ключей электронной подписи все последующие Документы, подписанные этой ПЭП, не 

считаются подписанными надлежащим образом, т.е.подписью, равнозначной  собственн

оручной. 

  

 
6. Заключительные положения 

  

 
6.1. Настоящее Положение вступает в силу с даты утверждения. 

 

6.2. Текст Положения размещается в ИС. Способ доступа к актуальной версии Положен

ия описывается в пользовательской документации к ИС.  

 

6.3. Текст Положения хранится у  и предоставляется сотрудникам Организации по запро

су. 

 

6.4. Документы, созданные в ИС и подписанные ПЭП в соответствии с настоящим Поло

жением, признаются юридически значимыми с даты утверждения Положения.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 1 

к Положению об использовании простой 

электронной подписи для внутреннего 

электронного документооборота 

в (организация)" 

 

(организация) 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

 

Ф.И.О. сотрудника, именуемый(ая) в дальнейшем "Работник", настоящим подтверждает, 

что ознакомился(ась) и согласен(на) с Положением об использовании простой 

электронной подписи для внутреннего электронного документооборота в "ГКУ Архив 

города ", а именно: Работник признает равнозначность своей простой электронной 

подписи (далее ПЭП) собственноручной подписи на бумажном носителе и заявляет о 

присоединении к соглашению об участии во внутреннем электронном 

документообороте с использованием ПЭП на условиях Положения об использовании 

простой электронной подписи для внутреннего электронного документооборота в "ГКУ 

Архив города " в соответствии со ст. 428 Гражданского кодекса РФ ("Договор 

присоединения") с 02.09.2024. 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 
 


