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ПРИКАЗ № 82 

О внесении изменений в учетную политику для целей бухгалтерского (налогового) учета 
 

 
 
пос. Отрадное                                                                                                                           29.12.2023г. 
 
 
     Руководствуясь Федеральным законом от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» (с 

изменениями и дополнениями), Федеральным законом от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих 

организациях» (с изменениями и дополнениями), Приказом Минфина России от 30.12.2017 № 

274н «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», Приказом Минфина России от 

31.12.2016  № 256н «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций 

государственного сектора» и Налоговым кодексом РФ, в целях соблюдения единой политики 

отражения в бюджетном и налоговом учете хозяйственных операций 

 
ПРИКАЗЫВАЮ: 
 
1.Внести изменения в учетную политику для целей организации и ведения бухгалтерского  и 

налогового учета. Изложить положения учетной политики в следующей редакции. Внести 

изменения в действие  с 1 января 2024 года. 

2.Для обеспечения реализации изменений в учетную политику учреждения довести до всех 

подразделений и служб учреждения регламент документооборота,а также онокомить изменениями 

учетной политики. 

3.Контроль за исполнением приказа возложить на главного бухгалтера Н.И Чумакову. 

 
 
 
 
Руководитель учреждения                ____________                        А.А. Гриненко 
 
 
 
 
С приказом ознакомлена: 
 
__________________ Чумакова Н.И. 
29.12.2023г. 

 



Положение об учетной политике бюджетного учреждения 

 
Положение об учетной политике 

 в федеральном государственном бюджетном учреждении туберкулезный 
санаторий «Выборг-7» Министерства здравоохранения Российской Федерации 

Содержание 
 
Раздел 2. Нормативные документы, разъяснения ....................................................................1 
Раздел 3. Организационный раздел ..........................................................................................1 

3.1 Технология обработки, хранения учетной информации, бухгалтерской (финансовой) 
отчетности ................................................................................................................... ……..1 
3.2 Правила документооборота и ответственные лица ........................................................7 
3.3 Рабочий план счетов субъекта учета ..............................................................................7 
3.6 Регистры налогового учета .............................................................................................8 
3.7 Инвентаризация активов и обязательств ........................................................................8 
3.8 Внутренняя и регламентированная отчетность..............................................................8 

Раздел 4. Методологический раздел для целей бухгалтерского (бюджетного) учета ......... 10 
4.1 Общие положения ......................................................................................................... 10 
4.11 Порядок формирования резервов ............................................................................... 13 
4.12 Событие после отчетной даты .................................................................................... 14 

Раздел 6. Приложения ............................................................................................................. 15 
6.2 График документа оборота                                  ………………………………………15 
6.9 План и сроки проведения инвентаризаций . …………………………………………...36 
6.12 Перечень форм регламентированной бухгалтерской отчетности                               37 
6.14 Порядок выдачи наличных денежных средств под отчет ..... …………………….….38 
6.19. Положение о проведении инвентаризации активов  обязательств                            38 
6.23 Порядок списания невостребованной кредиторской задолженности ....................... 43 
6.24 Положение об электронном документообороте ......................................................... 47 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Положение об учетной политике бюджетного учреждения 

Внести изменения и дополнения к учетной политике к приказу № 17А от 
28.01.2020 года, к приказу №106  от 31.12.2020г., к приказу № 59 от 
29.12.2021г. 

Раздел 2. Нормативные документы, разъяснения 

 
     Учетная политика учреждения осуществляется в соответствии с нормативными 
актами и разъяснениями, такими как: 
 

Федеральные законы Российской Федерации: 
 Федеральный закон от 05.12.2022 № 466-ФЗ «О федеральном бюджете на 2023 год и на плановый 

период 2024 и 2025 годов»; 
 Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о 

защите информации» (с изменениями и дополнениями). 
 Федеральный закон от 27.11.2023 № 540-ФЗ «О федеральном бюджете на 2024 год и на плановый 

период 2025 и 2026 годов»; 
 

Приказы Министерства финансов Российской Федерации: 
 Приказ Минфина России от 24.05.2022  № 82н «О порядке формирования и применения кодов 

бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения»;   
 Приказ Минфина России от 17.05.2022 № 75н «Об утверждении кодов (перечней кодов) 

бюджетной классификации Российской Федерации на 2023 год ( и на плановый период 2024 и 
2025 годов)»; 

 Приказ Минфина России от 06.12.2010 № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного 
учета и Инструкции по его применению» (с изменениями и дополнениями); 

 Приказ Минфина России от 28.12.2010 № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке 
составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении 
бюджетов бюджетной системы Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями) ; 

 Приказ Минфина России от 01.06.2023 № 80н «Об утверждении кодов (перечней кодов) 
бюджетной классификации Российской Федерации на 2024 год ( и на плановый период 2025 и 
2026 годов)»; 

 

Прочие документы: 
 

 Приказ Минтранса России от 28.09.2022 № 390 «Об утверждении состава сведений, указанных в 
части 3 статьи 6 Федерального закона от 08.11.2007 № 259-ФЗ «Устав автомобильного 
транспорта и городского наземного электрического транспорта», и порядка оформления или 
формирования путевого листа» (с изменениями и дополнениями). 

 

Раздел 3. Организационный раздел 
3.1 Технология обработки, хранения учетной информации, 
бухгалтерской (финансовой) отчетности 
 
     В учреждении применяется автоматизированный способ ведения бухгалтерского учета и 
формирования бухгалтерской (финансовой) отчетности с использованием программных 
продуктов: 
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Наименование раздела учета Наименование программного продукта 
Бухгалтерский учет 1С: Бухгалтерия государственного учреждения 8 
Налоговый учет 1С: Бухгалтерия государственного учреждения 8 

Расчеты с персоналом 1С: Зарплата и кадры государственного 
учреждения 

Кассовое исполнение доходов и расходов УРМ 

Передача отчетности в контролирующие 
органы 

1С-Отчетность 

И т. д.  
 

Первичные и сводные учетные документы составляются (принимаются) в виде: 
 электронный, 
 на бумажном носителе. 

 

     Первичные учетные документы по услугам, выставленные поставщиком (исполнителем) в 

последний рабочий день отчетного периода на бумажном, в рамках закупки по ФЗ № 44-ФЗ, № 

223-ФЗ, проведенные без формирования в ЕИС в сфере закупок документов о приемке в 

электронном виде, но поступившие в учреждение в месяце, следующем за отчетным: 
 

 за 5__ и более рабочих дней до даты представления отчетности - отражаются предыдущим 
месяцем; 

 менее 2__ рабочих дней до даты представления отчетности - отражаются месяцем их 
поступления. 

 
Способ ввода (вывода) учетной информации, бухгалтерской (финансовой) 
отчетности 
 
     Первичные и сводные учетные документы составляются (принимаются) в виде электронного 

документа, подписанного электронной подписью, либо скан-копии первичных учетных 

документов, содержащие собственноручные подписи (сформированные на бумажном носителе). 

Скан-копии первичных учетных документов принимаются к учету при условии удостоверения 

соответствия скан-копии подлиннику документа квалифицированной электронной подписью лица, 

ответственного за оформление указанным документом факта хозяйственной жизни, и (или) лица, 

ответственного за формирование и (или) передачу такой скан-копии.  
 

     Отметки бухгалтерии о принятии объекта к учету или о его выбытии в случае передачи лицом, 

ответственным за оформление фактов хозяйственной жизни, первичных учетных документов в 

виде электронных документов, подписанных электронной подписью, скан-копии первичных 

учетных документов в оформленном первичном учетном документе не проставляются. В этом 

случае отметки бухгалтерии об отражении в учете указанных операций, а также бухгалтерские 

записи оформляются в Бухгалтерской справке (ф. 0504833).  

Перечень первичных учетных документов, которые составляются на бумажных носителях, 

привести в Порядке применения первичных и сводных учетных документов.  
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Порядок применения первичных и сводных учетных документов 
 

Код формы 
первичного 
документа 

Наименование формы 
первичного документа 

Порядок применения 

Приказ Минфина России от 15.04.2021 № 61н (с изменениями 174н) 
 

0510464 Инвентаризационная опись остатков на счетах 
учета денежных средств 

Бумажный вид / Электронный вид 

0510465 Инвентаризационная опись (сличительная 
ведомость) бланков строгой отчетности и 
денежных документов 

Бумажный вид / Электронный вид 

0510466 Инвентаризационная опись (сличительная 
ведомость) по объектам нефинансовых 
активов 

Бумажный вид / Электронный вид 

0510467 Инвентаризационная опись наличных 
денежных средств 

Бумажный вид / Электронный вид 

0510468 Инвентаризационная опись расчетов по 
поступлениям 

Бумажный вид / Электронный вид 

 

Порядок применения регистров бухгалтерского учета:  
 

Код 
формы Наименование регистра 

Порядок 
применения 

Ответственн
ое лицо за 

составление 
регистра 

Периодичность 
формирования 

 

Приказ Минфина России от 30.03.2015  № 52н 

0504071 Журнал операций по счету «Касса» Бумажный вид   Ежемесячно 

0504071 Журнал операций с безналичными 
денежными средствами 

Бумажный вид   Ежемесячно 

0504071 Журнал операций расчетов                          
с подотчетными лицами 

Бумажный вид   Ежемесячно 

0504071 Журнал операций расчетов                          
с поставщиками и подрядчиками 

Бумажный вид   Ежемесячно 

0504071 Журнал операций расчетов с дебиторами 
по доходам 

Бумажный вид   Ежемесячно 

0504071 Журнал операций расчетов по оплате 
труда, денежному довольствию и 
стипендиям  

Бумажный вид   Ежемесячно 

0504071 Журнал операций по выбытию и 
перемещению нефинансовых активов 

Бумажный вид   Ежемесячно 

0504071 Журнал операций по исправлению ошибок 
прошлых лет 

Бумажный вид   Ежемесячно 

0504071 Журнал операций межотчетного периода Бумажный вид   Ежемесячно 

0504071 Журнал по прочим операциям Бумажный вид   Ежемесячно 

0504033 Опись инвентарных карточек по учету 
нефинансовых активов 

Бумажный вид   Ежегодно 

0504034 Инвентарный список нефинансовых 
активов 

Бумажный вид   Ежегодно 
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Код 
формы Наименование регистра 

Порядок 
применения 

Ответственн
ое лицо за 

составление 
регистра 

Периодичность 
формирования 

 

0504035 Оборотная ведомость по нефинансовым 
активам 

Бумажный вид   Ежемесячно 

0504036 Оборотная ведомость Бумажный вид   Ежемесячно 

0504037 Накопительная ведомость по приходу 
продуктов питания 

Бумажный вид   Ежемесячно 

0504038 Накопительная ведомость по расходу 
продуктов питания 

Бумажный вид   Ежемесячно 

0504039 Книга учета животных  Бумажный вид   Ежемесячно 

0504041 Карточка количественно-суммового учета 
материальных ценностей 

Бумажный вид   Ежегодно 

0504042 Книга учета материальных ценностей Бумажный вид   Ежегодно 

0504043 Карточка учета материальных ценностей Бумажный вид   Ежегодно 

0504044 Книга регистрации боя посуды Бумажный вид   Ежемесячно 

0504045 Книга учета бланков строгой отчетности Бумажный вид   Ежемесячно 

0504046 Книга учета выданных раздатчикам денег 
на выплату заработной платы, денежного 
довольствия  и стипендий 

Бумажный вид   Ежемесячно 

0504047 Реестр депонированных сумм Бумажный вид   Ежемесячно 

0504048 Книга аналитического учета 
депонированной заработной платы, 
денежного довольствия и стипендий 

Бумажный вид   Ежемесячно 

0504051 Карточка учета средств и расчетов Бумажный вид   Ежемесячно 

0504052 Реестр карточек Бумажный вид   Ежемесячно 

0504053 Реестр сдачи документов Бумажный вид   Ежемесячно 

0504054 Многографная карточка Бумажный вид   Ежемесячно 

0504055 Книга учета материальных ценностей, 
оплаченных в централизованном порядке 

Бумажный вид   Ежемесячно 

0504056 Реестр учета ценных бумаг  Бумажный вид   Ежемесячно 

0504057 Карточка учета выданных кредитов, 
займов (ссуд)  

Бумажный вид   Ежемесячно 

0504058 Карточка учета государственного долга 
Российской Федерации по полученным 
кредитам и предоставленным гарантиям  

Бумажный вид   Ежемесячно 

0504059 Карточка учета государственного долга 
Российской Федерации в ценных бумагах  

Бумажный вид   Ежемесячно 

0504064 Журнал регистрации бюджетных 
обязательств  

Бумажный вид   Ежегодно 

0504081 Инвентаризационная опись ценных бумаг Бумажный вид   При проведении 
инвентаризации 

0504083 Инвентаризационная опись 
задолженности по кредитам, кредитам, 
займам (ссудам) 

Бумажный вид   При проведении 
инвентаризации 

0504089 Инвентаризационная опись расчетов с 
покупателями, поставщиками и прочими 

Бумажный вид   При проведении 
инвентаризации 
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Код 
формы Наименование регистра 

Порядок 
применения 

Ответственн
ое лицо за 

составление 
регистра 

Периодичность 
формирования 

 

дебиторами и кредиторами 

0504092 Ведомость расхождений по результатам 
инвентаризации 

Бумажный вид   При проведении 
инвентаризации 

0504072 Главная книга Бумажный вид   Ежемесячно 
Приказ Минфина России от 15.04.2021 № 61н  
0509213 Журнал операций по забалансовому 

счету_______________ 
 Электронный 
вид 

 Ежеквартально 
(счета 17,18) 
Ежегодно 
(остальные) 
 

0509095 Ведомость доходов физических лиц, 
облагаемых НДФЛ, страховыми взносами   

Электронный 
вид 

 Ежемесячно 
 

0509097 Карточка учета имущества в личном 
пользовании 

Электронный 
вид 

 Ежегодно 

0509211 Карточка капитальных вложений Электронный 
вид 

 Ежегодно 

0509214 Карточка учета права пользования 
нефинансовым активом 

Электронный 
вид 

 Ежегодно 

0509215 Инвентарная карточка учета 
нефинансовых активов 

Электронный 
вид 

 Ежегодно 

0509216 Инвентарная карточка группового учета 
нефинансовых активов 

Электронный 
вид 

 Ежегодно 

 
     Бухгалтерская (финансовая) отчетность составляется в учреждении: 

1.на бумажном носителе и в виде электронного документа, подписанного электронной 
подписью; 

 
Перечень отчетов, относящихся к бухгалтерской (финансовой) отчетности, 

составляемых в виде электронного документа  
 

№ № формы Вид отчета Способ 
подписания 

Основной 
способ хранения 

1 0503730 Баланс государственного (муниципального) 
учреждения 

ЭЦП Электронный 
вид 

2 0503721 Отчет о финансовых результатах 
деятельности учреждения 

ЭЦП Электронный 
вид 

3. 0503710 Справка по заключению учреждением 
счетов бухгалтерского учета 

ЭЦП Электронный 
вид 

4 0503723 Отчет о движении денежных средств в 
учреждении 

ЭЦП Электронный 
вид 

5 0503737 Отчет об исполнении учреждением плана 
его финансово-хозяйственной 

деятельности 

ЭЦП Электронный 
вид 

6 0503738 Отчет о принятых обязательствах ЭЦП Электронный 
вид 

7 0503779 Сведения об остатках денежных средств 
учреждения 

ЭЦП Электронный 
вид 

8 0503769 Сведения по дебиторской и кредиторской ЭЦП Электронный 
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задолженности учреждения вид 
9 0503775 Сведения о принятых и неисполненных 

обязательствах 
ЭЦП Электронный 

вид 
10 0503776 Сведения об исполнении плана 

финансово-хозяйственной деятельности 
учреждения 

ЭЦП Электронный 
вид 

11 0503773 Сведения об изменении остатков баланса 
учреждения 

ЭЦП Электронный 
вид 

12 0503760 Пояснительная записка к Балансу 
учреждения 

ЭЦП Электронный 
вид 

13 0503768 Сведения о движении нефинансовых 
активов учреждения 

ЭЦП Электронный 
вид 

14 0503738НП Отчет об обязательствах учреждения ЭЦП Электронный 
вид 

 
     Первичные учетные документы, регистры бухгалтерского учета, бухгалтерская (финансовая) 
отчетность с порядком применения «Бумажный вид» составляются автоматизированным способом 
- выводятся на бумажный носитель - и (или) ручным способом и подписываются исполнителем 
собственноручно. 

 

     Первичные (сводные) учетные документы, составленные автоматизированным способом, с 
порядком применения «Бумажный вид» распечатываются на бумажных носителях по окончании 
их оформления в автоматизированной системе (или с иной периодичностью: ежемесячно, 
ежеквартально).  
 

     По первичным (сводным) электронным документам, принятым к учету и относящимся к 
соответствующему регистру бухгалтерского учета (Журналу операций), формируется реестр 
электронных документов (регистр, содержащий перечень (реестр) электронных документов), 
подшиваемый в отдельную папку (дело). 
 

     Регистры бухгалтерского учета, составленные автоматизированным способом, с порядком 
применения «Бумажный вид» распечатываются на бумажных носителях по окончании отчетного 
периода не позднее 15 числа месяца, следующего за отчетным. 
 

     Бухгалтерская (финансовая) отчетность, составленная автоматизированным способом, с 
порядком применения «Бумажный вид» распечатывается на бумажных носителях в день 
представления бухгалтерской (финансовой) отчетности. 

 
Способ хранения учетной информации, бухгалтерской (финансовой) отчетности 

     Учреждение обеспечивает хранение первичных (сводных) учетных документов, регистров 
бухгалтерского учета, бухгалтерской (финансовой) отчетности в течение сроков, установленных в 
соответствии с правилами организации государственного архивного дела в Российской 
Федерации, но не менее пяти лет после окончания отчетного года, в котором (за который) они 
составлены. 
     В учреждении документы, регистры, отчетность с порядком применения «Бумажный вид» 
хранятся в бумажном виде в связи с отсутствием возможности формирования и хранения 
документов в электронном виде.  
 

     Первичные (сводные) электронные документы, регистры, отчетность с порядком применения 
«Электронный вид» хранятся: 
 в информационной системе в архиве внутренних электронных документов (в случае 
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применения 1С:БГУ8 редакция 2). 

 

     При хранении электронных документов обеспечивается защита их данных от 
несанкционированных исправлений. 
 

     При отправке электронной отчетности (а также других видов электронного документооборота) 
между учреждением и контролирующими органами по телекоммуникационным каналам связи они 
составляются в форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной 
подписью. 
 

     В целях обеспечения сохранности электронных данных бухгалтерского учета и отчетности: 
на сервере (основном компьютере, компьютере) ежедневно (еженедельно) производится 
сохранение резервных копий баз данных.. 

 

3.2 Правила документооборота и ответственные лица 
 
     Приказом Минфина России от 15 апреля 2021 № 61н «Об утверждении унифицированных форм 

электронных документов бухгалтерского учета, применяемых при ведении бюджетного учета, 

бухгалтерского учета государственных (муниципальных) учреждений, и Методических указаний 

по их формированию и применению» (с изменениями и дополнениями). 
 

 № 6.5 «Перечень регистров бухгалтерского учета, применяемых дополнительно к 
предусмотренным Приказами Минфина РФ № 52н, № 61н»; 

 

В случае обнаружения пропажи или уничтожения первичных документов сотрудникам следует 
незамедлительно сообщить об этом руководителю и главному бухгалтеру в письменном виде в 
докладной записке в течение одного рабочего дня с кратким изложением обстоятельств. 

 

Руководитель учреждения назначает комиссию по расследованию причин происшествия. 
Результаты работы комиссии оформляются актом, который утверждает руководитель учреждения. 
При необходимости для участия в работе комиссии привлекаются представители следственных 
органов, охраны, государственного пожарного надзора. 

 

Расследование причин такого происшествия осуществляется комиссией в сроки, утвержденные 
приказом руководителя учреждения. 
 
3.3 Рабочий план счетов субъекта учета 
 
     В соответствии с требованиями: 

 Приказа Минфина России от 01.06.2023 № 80н «Об утверждении кодов (перечней кодов) 
бюджетной классификации Российской Федерации на 2024 год ( и на плановый период 2025 и 
2026 годов)»; 

     Рабочий план счетов учреждения разработан в соответствии с правилами формирования 
номеров счетов аналитического учета (п. 2.1 Инструкции № 174н). 

 

Таблица правил формирования номеров счетов аналитического учета, 

    кроме средств нацпроектов 
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Код 
синтет

ическог
о счета 
объект
а учета 

Разряды номера счета 

Примечание 
1 – 4 5 – 

14 
15 – 
17 24 – 26 

101 00, 
102 00, 
103 00, 
104 00, 
105 00, 
113 00, 
114 00 

Раздел, 
подраздел 

нул
и 

нул
и 

КОСГУ Аналогичная структура у 
корреспондирующих счетов 

(040120214, 040120223, 040120240, 
040120250, 040120260, 040120270, 
040120280), за исключением операций по 
безвозмездным неденежным передачам  

Иное может быть предусмотрено целевым 
назначением имущества и (или) средств, 
являющихся источником финансового 
обеспечения приобретаемого имущества 

111 Раздел, 
подраздел 

нул
и 

нул
и 

КОСГУ В части прав пользования на льготных 
условиях (БЕЗВОЗМЕЗДНОЕ 
ПОЛЬЗОВАНИЕ) 

106 00, 
107 00, 
109 00, 
110 00 

Раздел, 
подраздел 

нул
и 

КВР КОСГУ – 

201 00 нули нул
и 

нул
и 

КОСГУ  

201 35 Раздел, 
подраздел 

нул
и 

нул
и 

КОСГУ  

204 00 нули нул
и 

нул
и 

КОСГУ Иное может быть предусмотрено целевым 
назначением выделенных средств 

207 00 Раздел, 
подраздел 

нул
и 

640 КОСГУ По счетам аналитического учета счета 0 
207 00 000 в сумме основного долга по 
кредитам, займам (ссудам) 

209 81 нули нул
и 

нул
и 

КОСГУ  

210 05 Раздел, 
подраздел 

нул
и 

510 

000 

КОСГУ  

210 06 нули нул
и 

нул
и 

КОСГУ Аналогичная структура у 
корреспондирующего счета 

4 401 10 172 

301 00 Раздел, 
подраздел 

нул
и 

810 КОСГУ По счетам аналитического учета счета 1 
301 00 000 в сумме основного долга по 
кредитам, займам (ссудам) 

304 01 нули нул
и 

нул
и 

КОСГУ – 

304 04 нули нул
и 

19Х 

80Х 

КОСГУ По операциям безвозмездных неденежных 
поступлений и безвозмездных неденежных 
передач нефинансовых и финансовых 
активов (за исключением денежных 
средств и их эквивалентов) и обязательств 
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401 10, 
401 20 

Раздел, 
подраздел 

нул
и 

19Х 

80Х 

КОСГУ По операциям безвозмездных неденежных 
поступлений и безвозмездных неденежных 
передач нефинансовых и финансовых 
активов (за исключением денежных 
средств и их эквивалентов) и обязательств 

401 60 Раздел, 
подраздел 

нул
и 

КВР КОСГУ  

 
 

3.6 Регистры налогового учета 
 
     Регистры налогового учета по налогу на прибыль организаций заполняются автоматизировано 
(поступление оплаты за коммунальные услуги от квартиросьемщиков собственного жилья).  
 

Перечень регистров: 
1. Доходы от реализации товаров, услуг; 
2. Внереализационные доходы; 
 

     Вывод регистров на бумажные носители осуществляется по окончании налогового (отчетного) 
периода не позднее ___ дней. 
 

    Книги продаж и Книги покупок, применяемые при расчетах по налогу на добавленную 
стоимость, ведутся автоматизировано по формам, установленным Постановлением Правительства 
от  26.12.2011 № 1137 (с изменениями и дополнениями). 
 
 

3.7 Инвентаризация активов и обязательств 
 

     Количество инвентаризаций в отчетном году, даты их проведения, перечень имущества и 

обязательств, проверяемых при каждой из них, устанавливаются Решением о проведении 

инвентаризации (код формы 0510439).  

     Для проведения контроля, обеспечивающего сохранность материальных ценностей и денежных 

средств, помимо обязательных случаев проведения инвентаризации, в течение отчетного периода 

может быть инициировано проведение внеплановой инвентаризации. Для этого оформляется 

отдельное Решение о проведении инвентаризации (код формы 0510439).  

фактам хозяйственной жизни лицами, ответственными за их оформление. 

 

3.8 Внутренняя и регламентированная отчетность 
 

     Составление регламентированной бухгалтерской отчетности производится в соответствии с 
приказом Минфина РФ от 25.03.2011 № 33н (с изменениями и дополнениями) «Об утверждении 
Инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской 
отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений». 
 
     Месячная, квартальная и годовая отчетность формируется на бумажных носителях и в 
электронном виде. Представляется главному учредителю в установленные сроки с 
использованием электронных средств связи и каналов для передачи информации после 
утверждения руководителем. 
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     Представление налоговой и иной отчетности осуществляется в сроки, установленные 
нормативными документами Российской Федерации. 
 

Раздел 4. Методологический раздел для целей бухгалтерского 
(бюджетного) учета 
4.1 Общие положения 

 

     Учреждение осуществляет ведение бухгалтерского учета активов, обязательств, результатов 
финансовой деятельности учреждения, а также хозяйственных операций, их изменяющих (далее - 
хозяйственные операции), с учетом правил и способов организации и ведения бухгалтерского 
учета, в том числе признания, оценки, группировки объектов учета, исходя из экономического 
содержания хозяйственных операций, установленных Инструкцией по применению Единого плана 
счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), 
органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными 
фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений, 
утвержденной Министерством финансов Российской Федерации от 01.12.2010 № 157н                    
(с изменениями и дополнениями), Приказом Минфина России от 31 декабря 2016 г. № 256н           
(с изменениями и дополнениями) «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности 
организаций государственного сектора». 
 

     Бухгалтерский учет осуществляется в соответствии с Планом финансово-хозяйственной 
деятельности раздельно по кодам вида финансового обеспечения: 
 

Определение срока полезного использования НФА 
 
      В учреждении срок полезного использования НФА определяется: 
 

1. Исходя из рекомендаций, содержащихся в документах производителя, входящих в 
комплектацию объекта имущества, и (или) на основании решения комиссии субъекта учета 
по поступлению и выбытию активов. 

 
Дата начисления амортизации 

 
Начисление амортизации по основным средствам осуществляется ежемесячно и 
отражаетсяпервым днем календарного месяца. 
 

Учет по счетам расчетов в разрезе даты исполнения 
 

В целях ведения аналитического учета расчетов в соответствии с требованиями, указанными в 
Инструкции 157н, выявления просроченной задолженности и факторов, влияющих на ее 
образование, а также раскрытия достоверной информации в отчетности применяется техническая 
реализация, предусмотренная в программном продукте 1С:Бухгалтерия государственного 
учреждения 8. 

 

Учет по счетам расчетов в разрезе даты исполнения ведется с помощью регистров. 
Применяется 3 режима ведения учета. 
 
Режим 1. Упрощенный режим ведения учета по датам исполнения 

 

Применяется для одноэтапных договоров, а также для счетов расчетов, для которых не 
предусмотрена техническая возможность применения основного и комбинированного режимов.  

 

Порядок использования: 
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 Ввод нового договора 
 Установка на закладке «Свойства» даты окончания договора 
 Установка на закладке «Свойства» флага просроченной задолженности после даты, когда 

задолженность должна быть отнесена в состав просроченной (при формировании 
инвентаризационной описи расчетов) 

 Формирование аналитического отчета с выводом дат исполнения 
 Если нет необходимости проведения инвентаризации, а просто необходим ежемесячный 

контроль задолженности, формирование документа «Регистрация долгосрочной и 
просроченной задолженности» 

 Перед заполнением регламентированной отчетности формирование документа 
«Инвентаризация расчетов по поступлениям» (ф.0504091) или «Инвентаризация расчетов с 
контрагентами» (ф.0504089) 

 Формирование регламентного отчета ф.0503169 «Сведения о дебиторской и кредиторской 
задолженности» 

 
Режим 2. Основной режим ведения учета по датам исполнения с помощью графиков 
 

Применяется для многоэтапных договоров с несколькими промежуточными поставками и 
оплатами, а также для долгосрочных договоров (договоры по аренде). 
 

Порядок использования: 
 Ввод нового договора 
 Установка в карточке договора (элементе справочника Договоры и иные основания 

возникновения обязательств) флагов: Вести графики исполнения: График платежей, План-
график реализации (закупок, исполнения)  

 Заполнение плановых показателей: 

Виды договоров 
(правовых 
оснований) 

Ведение графиков исполнения (плановые показатели) 

вручную, отдельными 
документами 

автоматически 
  

Договоры аренды 
(учреждение-
арендодатель) 

Документом Регистрация 
графиков исполнения 

договоров 

- 

Договоры аренды 
(учреждение-
арендатор), права 
пользования 
нефинансовыми 
активами 

Документами Регистрация 
обязательств и сведений по 

договорам, Регистрация 
графиков исполнения 

договоров – по объектам прав 
пользования, по которым 

Карточка (ф. 0509214) не ведется 

Документами Принятие к учету прав 
пользования ОС, НПА, Корректировка, 

прекращение прав пользования ОС, 
НПА с установленным 

флагом Автоматически отразить в 
графиках исполнения – по объектам прав 
пользования, по которым ведется Карточка 

(ф. 0509214) 

Долгосрочные 
договоры обучения 

Документом Регистрация 
графиков исполнения 

договоров – при необходимости 
отдельных корректировок 

Документами Начисление доходов 
будущих периодов 

(образование), Корректировка, 
прекращение долгосрочного договора 

(образование), Групповая корректировка 
долгосрочных договоров (образование) 

Начисления 
администраторов 
доходов 

Документом Регистрация 
графиков исполнения 

договоров – при необходимости 
отдельных корректировок 

Документами Извещение о начислении 
доходов, Ведомость начисления 

доходов, Ведомость выпадающих 
доходов с установленным 

флагом Автоматически отразить в 
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  графиках исполнения 

Договоры вида «С 
отправителем 
трансферта 
(субсидии)»  

Документом Регистрация 
графиков исполнения 

договоров 

- 

Краткосрочные 
договоры вида «С 
покупателем» 

Документом Регистрация 
графиков исполнения 

договоров 

Автоматическое отражение в графике 
платежей по договору планируемой оплаты 

в течение № дней по факту поставки 
(отгрузки) документами поступления и 

реализации товаров, работ, услуг 

Краткосрочные 
договоры вида «С 
поставщиком» 

Документами Регистрация 
обязательств и сведений по 

договорам, Регистрация 
графиков исполнения 

договоров 

Автоматическое отражение в графике 
платежей по договору планируемой оплаты 

в течение № дней по факту поставки 
(отгрузки) документами поступления и 

реализации товаров, работ, услуг 

 Договоры видов 
«Предоставленный 
кредит (заем)», 
«Полученный кредит», 
«Выпуск ценных 
бумаг» 

Документом Регистрация 
графиков исполнения 

договоров 

- 

 

 Заполнение фактических показателей: 
 Показатель Оплата (факт) отчета Контроль исполнения договоров формируется 

автоматически расчетно-платежными (Кассовое поступление, Заявка на кассовый 
расход, Платежное поручение и пр.) и кассовыми документами (ПКО, РКО) на дату 
фактического поступления денежных средств от покупателя (дебитора) или 
фактической выплаты денежных средств поставщику (кредитору). 
 

 Показатель Исполнение (факт) отчета Контроль исполнения договоров формируется 
автоматически: 
 

o по договорам вида С покупателем (план-график реализации) - документами 
реализации ценностей (товаров, работ, услуг) на дату отражения в 
бухгалтерском учете доходов текущего периода: Акт об оказании услуг, 
Накладная на реализацию (Торг-12), Начисления за услуги образования и пр. 

o по договорам вида С поставщиком (план-график закупок) - документами 
поступления ценностей (товаров, работ, услуг) на дату отражения в 
бухгалтерском учете расходов текущего периода: Поступление товаров, услуг, 
Начисление амортизации прав пользования ОС, НПА и пр., или на дату 
поступления ценностей (погашения задолженности перед поставщиками): 
Поступление МЗ, Поступление ОС и пр. 

 Для ручной регистрации исполнения плана графика закупок, реализации по договорам с 
поставщиками и покупателями, в случае если исполнение договора не было отражено 
автоматически документами поступления, реализации имущества (работ, услуг), 
применяется документ Регистрация исполнения договоров. 
 

 Формирование аналитического отчета «Анализ задолженности» с выводом дат исполнения 
 Перед заполнением регламентированной отчетности формирование документа 

«Инвентаризация расчетов по поступлениям»(ф.0504091) или «Инвентаризация расчетов с 
контрагентами» (ф.0504089) 
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 Формирование регламентного отчета ф.0503169 «Сведения о дебиторской и кредиторской 
задолженности» 

 
Режим 3. Планирование оплаты исходя из даты поставки товаров, работ, услуг 
 

Применяется в случаях, когда точная дата и объем поставки по договору строго не 
фиксируются, при этом в договор включаются условия по срокам оплаты относительно даты 
поставки, например, следующим образом: «… оплата производится в течение ХХ рабочих 
(календарных) дней с момента поставки и принятия товаров, работ, услуг». 

 

Порядок использования: 
 В карточке договора с контрагентом (справочник «Договоры и обязательства» в разделе 

«Справочники – Расчеты») в соответствующих реквизитах «Срок оплаты кредиторской 
задолженности» и «Срок оплаты дебиторской задолженности» (закладка «Расчеты») 
указывается срок оплаты дебиторской и кредиторской задолженности по договору в 
календарных или рабочих днях. 

 В документе поступления и реализации товаров, работ, услуг (акт, накладная и пр.) 
устанавливается опция «Запланировать оплату со сроком исполнения» и указывается крайний 
срок оплаты (предельная дата исполнения) задолженности, начиная с которой задолженность 
будет считаться просроченной. При этом будет автоматически рассчитываться крайний срок 
оплаты задолженности по данному документу (реквизит «Оплатить до») на основе параметров, 
указанных в договоре. При проведении документа в график платежей по договору будет 
автоматически добавлена информация об ожидаемом платеже (погашении задолженности) на 
указанную дату (реквизит «Оплатить до») в размере итоговой суммы расчетов по документу за 
вычетом суммы зачтенного аванса. 

 Формирование аналитического отчета «Анализ задолженности» с выводом дат исполнения 
 Перед заполнением регламентированной отчетности формирование документа 

«Инвентаризация расчетов по поступлениям»(ф.0504091) или «Инвентаризация расчетов с 
контрагентами» (ф.0504089) 

 Формирование регламентного отчета ф.0503169 «Сведения о дебиторской и кредиторской 
задолженности» 
 

Регламентированная бухгалтерская отчетность заполняется с учетом просроченной и 
долгосрочной задолженности по договорам, которая рассчитывается на основе аналитического 
учета расчетов в разрезе правовых оснований (включая даты исполнения) 
 

4.11 Порядок формирования резервов 
 
     Учет резервов предстоящих расходов ведется в соответствии с пунктом 302.1 Приказа 
Минфина РФ от 01.12.2010 № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета 
для органов государственной власти (государственных органов), органов местного 
самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, 
государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по 
его применению», а также Приказу Минфина России от 30.05.2018 №124н «Резервы. Раскрытие 
информации об условных обязательствах и условных активах». 
 

     Признание в учете расходов, в отношении которых сформирован резерв предстоящих расходов, 
осуществляется за счет суммы созданного резерва. 
 

     Виды резервов, формируемых учреждением  
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№ Вид резерва Единица бухгалтерского учета  
1 На оплату отпусков В целом по учреждению 

или 
В разрезе категорий сотрудников 

2 На ремонт основных средств В целом 
или 
В разрезе групп НФА 

3 По претензиям и искам В разрезе каждой претензии, иска 
4 По реструктуризации В разрезе плана (программы) 

реструктуризации деятельности 
5 По убыточным договорным обязательствам В разрезе договоров 
6 На демонтаж и вывод основных средств из 

эксплуатации 
В разрезе объектов НФА 

7 По гарантийному ремонту Резерв по гарантийному ремонту 
(общий для всех видов товаров) 

8 Под снижение стоимости материальных 
запасов 

Номенклатурная (реестровая) 
единица 

9 По обязательствам учреждения, возникающим 
по фактам хозяйственной деятельности 
(сделкам, операциям), по начислению которых 
существует на отчетную дату 
неопределенность по их размеру ввиду 
отсутствия первичных учетных документов 

Единичный договор 

10 За поставленные материальные ценности, 
сданные работы, предоставленные 
(потребленные) услуги, обусловленные 
обязанностью заказчика принять и исполнить 
денежное обязательство по результатам 
приемки поставленных товаров (выполненных 
работ, оказанных услуг), в случае оформления 
документа о приемке не в момент поставки 
товара (сдачи результатов работ, оказания 
услуг) 

Единичный договор 

11 По арендным обязательствам Договор операционной аренды 
 

4.12 Событие после отчетной даты 
 
     Дополнительно к событиям после отчетной даты, указанным в пункте 7 СГС «События после 
отчетной даты», к раскрытию в бюджетной отчетности за 2023 год подлежит информация о: 
 

 результатах инвентаризации, проведенной в целях составления годовой бухгалтерской 
(финансовой) отчетности за 2023 год, оформленных Актами о результатах инвентаризации          
(ф. 0510463), подписанными в 2024 году; 
 
  корректировке данных бюджетного учета по результатам сверки показателей финансовых 
вложений с данными соответствующих реестров акционеров обществ, полученных после отчетной 
даты по состоянию на 01.01.2024, но до срока представления отчетности. 
 
     В случае если для соблюдения сроков представления бюджетной отчетности и (или) в связи с 
поздним поступлением первичных учетных документов (например, документов, подтверждающих 
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государственную регистрацию прав на недвижимое имущество, документов, подтверждающих 
необходимость корректировки данных бюджетного учета о финансовых вложениях (акциях, долях 
участия), документов, подтверждающих изменение кадастровой стоимости земельного участка) 
информация о событии после отчетной даты не используется при формировании балансовых 
показателей отчетности, информация об указанном событии и его оценке в денежном выражении 
подлежит раскрытию при представлении бюджетной отчетности в Пояснительной записке           
(ф. 0503760). 

 

Раздел 6. Приложения 
6.1 Рабочий план счетов субъекта учета 

Приложение № 6.1 

РАБОЧИЙ ПЛАН СЧЕТОВ 
1 - 4 
разряды 
номера 
счета 

5 - 14 
разряды 
номера 
счета 

15 - 17 
разряды 
номера 
счета 

Код Наименование № 
журнала 

хххх 0000000000 ххх 205.52 Расчеты по поступлениям текущего характера 
бюджетным и автономным учреждениям  

5 

хххх 0000000000 000 
 

103.11 Земля (земельные участки) - недвижимое имущество 
учреждения 

7 

хххх 0000000000 ххх 303.14 Расчеты по единому налоговому платежу 8 

хххх 0000000000 ххх 303.15 Расчеты по единому страховому тарифу 8 

хххх 0000000000 000 
 

104.60 Амортизация прав пользования нематериальными 
активами 
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6.2 График документооборота 

Приложение № 6.2 
 

График документооборота, документы (регистры) по приказу 61н, по приказу 52н (с изм. 103н) - электронный вид) 
 

1. Учет нефинансовых активов 

1.1 Учет основных средств, нематериальных и непроизведенных активов, прав пользования 

№ 
п/
п 

Наименова
ние 

документа/
информа-

ции 

Вид 
предс
тавле
ния 

доку-
мента
/инфо
рмац. 
(бума
жный/
элект
рон-
ный) 

Ответствен- 
ный за 

подготовку, 
ввод, 

направление 
документа/ 

информации 

Срок ввода, создания 
документа 

ответственным 
исполнителем 

Должностное лицо, 
подписывающее/ 

согласовывающее, 
утверждающее 

документ/ 
информацию 

Срок 
рассмо- 
трения/ 
согласо
вания/ 
утверж
дения 

докуме
нта/ 

инфор- 
мации 

Срок 
направле-

ния 
документа/
информа-

ции в 
бухгалте-

рию 

Бухгалтерия 
Ответст-
венное 
лицо 

Срок 
обработ-
ки/преоб-
разова-

ния 
докумен-
та/инфор

мации 

Результат обработки 
документа/информации 

Назначение 
документа/информа-
ции. Кому и в какой 
срок направляется 

обработанный 
документ/информация 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 
1. Акт о 

консерва-
ции 
(расконсер-
вации) 
объекта 
основных 
средств   
(ф. 
0510433) 

Элект
рон-
ный 

Ответствен-
ный член 
Комиссии, 
уполномочен
ный на 
перевод ОС 
на 
консервацию 
(расконсерва
цию) 

В течение одного 
рабочего дня после 
оформления решения 
(приказа) о 
консервации 
(расконсервации) ОС 

1. Подписание - члены 
и председатель 
Комиссии;                   
2. Утверждение - 
руководитель 
учреждения 

В 
течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момент 
создани
я 
докуме
нта 
 

Не позднее 
следующе-
го рабочего 
дня после 
подписания 
и 
утвержде-
ния акта 

Бухгалтер 
по учету 
ТМЦ 
 

В день 
поступле-
ния 
докумен-
та 

Внесение записи о 
консервации 
(расконсервации) 
объекта в Инвентарные 
карточки (ф. 0509215, 
0509216) 

Для внутреннего 
пользования 

2. Акт 
приема-
передачи 
объектов, 
получен-
ных в 
личное 

Элект
рон-
ный 

Лицо, 
ответствен-
ное за 
выдачу 
имущества 

Не позднее 
следующего рабочего 
дня после оформления 
распорядительного 
документа 
руководителем 
учреждения 

Лицо, получающее 
имущество 

В 
течение 
одного 
рабоче-
го дня с 
момен-
та 

Не позднее 
следующе-
го рабочего 
дня после 
подписания 
акта 

Бухгалтер 
по учету 
ТМЦ 
 

В день 
поступле-
ния 
докумен-
та 

1. Отражение 
бухгалтерских записей в 
учете; 
2. Отражение в: 
- Карточке учета 
имущества в личном 
пользовании                 

Для отражения в 
регистрах бухучета в 
целях систематизации 
информации об 
объектах учета на 
соответствующих 
забалансовых счетах 
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пользова-
ние          
(ф. 
0510434) 
(при 
выдаче 
имущества) 

созда-
ния 
докуме-
нта 

(ф. 0509097); 
- Инвентарных 
карточках (ф. 0509215, 
0509216); 
- Карточке 
количественно-
суммового учета 
материальных 
ценностей (ф. 0504041); 
- Ж/о по выбытию и 
перемещению 
нефинансовых активов 
(ф. 0504071); 
- Ж/о по забалансовому 
счету 27 (ф. 0509213) 

2. Акт 
приема-
передачи 
объектов, 
получен-
ных в 
личное 
пользова-
ние          
(ф. 
0510434) 
(при 
возврате 
имущества) 

Элект
рон-
ный 

Лицо, 
сдающее 
имущество 

Не позднее 
следующего рабочего 
дня после оформления 
распорядительного 
документа 
руководителем 
учреждения 

Лицо, ответственное 
за приемку имущества 

В 
течение 
одного 
рабоче-
го дня с 
момен-
та 
созда-
ния 
докуме-
нта 

Не позднее 
следующе-
го рабочего 
дня после 
подписания 
акта 

Бухгалтер 
по учету 
ТМЦ 
 

В день 
поступле-
ния 
докумен-
та 

1. Отражение 
бухгалтерских записей в 
учете; 
2. Отражение в: 
- Карточке учета 
имущества в личном 
пользовании                 
(ф. 0509097); 
- Инвентарных 
карточках (ф. 0509215, 
0509216); 
- Карточке 
количественно-
суммового учета 
материальных 
ценностей (ф. 0504041); 
- Ж/о по выбытию и 
перемещению 
нефинансовых активов 
(ф. 0504071); 
- Ж/о по забалансовому 
счету 27 (ф. 0509213) 

Для отражения в 
регистрах бухучета в 
целях систематизации 
информации об 
объектах учета на 
соответствующих 
забалансовых счетах 

3 Акт об 
утилизации 
(уничтоже-
нии) 
материаль-
ных 
ценностей 

Элект
рон-
ный 

Ответствен-
ный член 
Комиссии 

1. При утилизации 
собственными силами 
- в течение одного 
рабочего дня после 
получения документа, 
подтверждающего 
списание имущества; 

1. Подписание - члены 
и председатель 
Комиссии;                   
2. Утверждение - 
руководитель 
учреждения 

В 
течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момен-
та 

Не позднее 
следующе-
го рабочего 
дня после 
подписания 
и 
утвержде-

Бухгалтер 
по учету 
ТМЦ 
 

В день 
поступле-
ния 
докумен-
та 

1. Отражение 
бухгалтерских записей в 
учете; 
2. Списание МЦ при 
наличии Актов            
(ф. 0510454, 0510456); 
3. Оприходование МЦ, 

Для отражения в Ж/о 
по забалансовому 
счету (ф. 0509213), 
иных регистрах 
бухучета 
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(ф. 
0510435) 

2. При утилизации с 
привлечением 
специализированной 
организации - по 
факту предоставления 
контрагентом 
первичного 
документа, 
подтверждающего 
утилизацию 
имущества 

созда-
ния 
докуме-
нта 
 

ния акта полученных в 
результате утилизации 
(уничтожения) 
имущества  

4 Решение о 
прекраще-
нии 
признания 
активами 
объектов 
нефинансо-
вых 
активов    
(ф. 
0510440) 

Элект
рон-
ный 

Ответствен-
ный 
исполнитель 
комиссии 

1. Если решение 
принимает ИК, 
документ 
формируется 
одновременно с 
Актом о результатах 
инвентаризации       
(ф. 0510463); 
2. Если решение 
принимает Комиссия - 
не позднее рабочего 
дня, следующего за 
днем утверждения 
Акта о результатах 
инвентаризации       
(ф. 0510463) 

1. Подписание - члены 
и председатель ИК 
или Комиссии;           
2. Утверждение - 
руководитель 
учреждения 

В 
течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момен-
та 
созда-
ния 
докуме-
нта 
 

Не позднее 
следую-
щего 
рабочего 
дня после 
подписа-
ния и 
утвержде-
ния 
документа 

Бухгалтер 
по учету 
ТМЦ 
 

В день 
поступле-
ния 
докумен-
та 

Отражение в: 
- Ж/о по выбытию и 
перемещению 
нефинансовых активов 
(ф. 0504071); 
- Ж/о по забалансовым 
счетам (ф. 0509213); 
- Инвентарных 
карточках (ф. 0509215, 
0509216); 
- Актах (ф. 0510454, 
0510456) 
 

Для проведения 
мероприятий согласно 
резолюции Комиссии 
или ИК 
ответственными 
лицами субъекта учета 

5 Решение о 
признании 
объектов 
нефинансов
ых активов 
(ф. 
0510441) 

Элект
рон-
ный 

Ответствен-
ный член 
Комиссии 

Не позднее рабочего 
дня, следующего за 
совершением факта 
хозяйственной жизни: 
- завершения 
капвложений в объект 
НФА; 
- регистрации права 
оперативного 
управления; 
- подписания акта 
выполненных работ по 
реконструкции, 
модернизации, 
дооборудованию; 
- безвозмездного 
получения объектов 

Члены и председатель 
Комиссии 

В 
течение 
одного 
рабоче-
го дня с 
момен-
та 
созда-
ния 
докуме-
нта 

Не позднее 
следующе-
го рабочего 
дня после 
подписания 
документа 

Бухгалтер 
по учету 
ТМЦ 
 

В день 
поступле-
ния 
докумен-
та 

1. Закрытие Карточки 
учета капитальных 
вложений (ф. 0509211); 
2. Открытие 
Инвентарных карточек 
(ф. 0509215, 0509216) 

Для последующего 
принятия объектов 
НФА к учету на 
соответствующие 
балансовые счета 



Положение об учетной политике бюджетного учреждения 
НФА; 
- принятия решения о 
возмещении ущерба в 
натуральной форме 

6 Решение об 
оценке 
стоимости 
имущества, 
отчуждае-
мого не в 
пользу 
организа-
ций 
бюджетной 
сферы      
(ф. 
0510442)  

Элект
рон-
ный 

Ответствен-
ный член 
Комиссии 

В день принятия 
решения об 
отчуждении 
имущества 
 

1. Подписание - члены 
и председатель 
Комиссии; 
2. Утверждение - 
руководитель 
учреждения 

В 
течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момен-
та 
созда-
ния 
докуме-
нта 
 

Не позднее 
следующе-
го рабочего 
дня после 
подписания 
и 
утвержде-
ния 
документа 

Бухгалтер 
по учету 
ТМЦ 
 

В день 
поступле-
ния 
докумен-
та 

1. Отражение 
бухгалтерской записи в 
учете; 
2. Отражение в: 
- Журнале по прочим 
операциям (ф. 0504071); 
- Ж/о по забалансовому 
счету (ф. 0509213); 
- Карточке 
количественно-
суммового учета 
материальных 
ценностей (ф. 0504041) 

Документальное 
подтверждение 
оценки стоимости 
имущества при 
отчуждении 

7. Акт о 
приеме-
передаче 
нефинансо-
вых 
активов   
(ф. 
0510448) 
(при 
передаче 
имущества) 

Элект
рон-
ный 

Ответствен-
ный член 
Комиссии 

В день принятия 
решения о передаче 
имущества 

1. Подписание - лицо, 
ответственное за 
передачу имущества; 
2. Утверждение - 
руководитель 
учреждения 
передающей стороны 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабоче-
го дня с 
момен-
та 
созда-
ния 
акта 

В течение 
одного 
рабочего 
дня после 
подписания 
и 
утвержде-
ния акта 
руководи-
телем 
получателя 

Бухгалтер 
по учету 
ТМЦ 
 

В день 
поступле-
ния 
докумен-
та 

1. Отражение 
бухгалтерских записей в 
учете; 
2. Отражение в Ж/о по 
выбытию и 
перемещению 
нефинансовых активов 
(ф. 0504071) 

Отражение факта 
хозяйственной жизни 
в учете 

8 Акт о 
приеме-
передаче 
нефинансо-
вых 
активов   
(ф. 
0510448) 
(при 
приемке 
имущества) 

Элект
рон-
ный 

Ответствен-
ное лицо 
принимаю-
щей стороны 

В течение одного 
рабочего дня с 
момента поступления 
акта  

1. Подписание - 
ответственное лицо, 
члены и председатель 
комиссии 
принимающей 
стороны;                     
2. Утверждение - 
руководитель 
учреждения 
принимающей 
стороны 

В 
течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момен-
та 
поступ-
ления 
акта 
 

В течение 
одного 
рабочего 
дня после 
подписания 
и 
утвержде-
ния акта 

Бухгалтер 
по учету 
ТМЦ 
 

В день 
поступле-
ния 
докумен-
та 

1. Отражение 
бухгалтерских записей в 
учете; 
2. Отражение в: 
- Карточке учета 
капитальных вложений 
(ф. 0509211); 
- Инвентарных 
карточках (ф. 0509215, 
0509216); 
- Карточке учета 
материальных 
ценностей (ф. 0504043) 

Отражение факта 
хозяйственной жизни 
в учете 

9 Накладная 
на 
внутреннее 

Элект
рон-
ный 

Ответствен-
ное лицо, 
передающее 

В день оформления 
документа, на 
основании которого 

1. Лицо, передающее 
МЦ (лицо, 
ответственное за 

В 
течение 
одного 

Не позднее 
следующе-
го рабочего 

Бухгалтер 
по учету 
ТМЦ 

В день 
поступле-
ния 

1. Отражение 
бухгалтерских записей в 
учете; 

Для внутреннего 
пользования 



Положение об учетной политике бюджетного учреждения 
перемеще-
ние 
объектов 
нефинансо-
вых 
активов   
(ф. 
0510450) 

МЦ 
Или 
Лицо, 
ответствен-
ное за 
формирова-
ние 
документа 

производится 
передача МЦ              
(к примеру, 
распоряжения, 
служебной записки и 
пр.) 

формирование 
документа); 
2. Лицо, получающее 
МЦ 

рабоче-
го дня 

дня после 
подписания 
документа 

 докумен-
та 

2. Отражение в: 
- Ж/о по выбытию и 
перемещению 
нефинансовых активов 
(ф. 0504071); 
- Инвентарных 
карточках (ф. 0509215, 
0509216); 
- Инвентарном списке 
нефинансовых активов 
(ф. 0504034); 
- Карточке 
количественно-
суммового учета 
материальных 
ценностей (ф. 0504041) 
- Карточке учета 
материальных 
ценностей (ф. 0504043) 

10 Требование
-накладная 
(ф. 
0510451) 

Элект
рон-
ный 

Ответствен-
ное лицо, 
передающее 
МЦ 
Или 
Лицо, 
ответствен-
ное за 
формирова-
ние 
документа 

В день оформления 
документа, на 
основании которого 
произведен расчет 
потребности или 
определен норматив 
выдачи МЦ                 
(к примеру, 
распоряжения, заявки 
по получение МЦ и 
пр.) 

1. Сотрудник, 
затребовавший МЦ; 
2. Лицо, получающее 
МЦ; 
3. Лицо, передающее 
МЦ; 
4. Руководитель 
учреждения 

В 
течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момен-
та 
созда-
ния 
докуме-
нта 
 

Не позднее 
следующе-
го рабочего 
дня после 
подписания 
документа 

Бухгалтер 
по учету 
ТМЦ 
 

В день 
поступле-
ния 
докумен-
та 

1. Отражение 
бухгалтерских записей в 
учете; 
2. Отражение в: 
- Ж/о по выбытию и 
перемещению 
нефинансовых активов 
(ф. 0504071); 
- Ж/о по забалансовому 
счету 21 (ф. 0509213); 
- Инвентарных 
карточках (ф. 0509215, 
0509216); 
- Инвентарном списке 
нефинансовых активов 
(ф. 0504034); 
- Карточке 
количественно-
суммового учета 
материальных 
ценностей (ф. 0504041) 
- Карточке учета 
материальных 
ценностей (ф. 0504043) 

1. Выдача объектов 
НФА для 
использования в 
деятельности 
учреждения; 
2. Передача в 
эксплуатацию 
объектов ОС 

11 Акт о Элект Ответствен- 1. В случае износа, 1. Подписание - члены В В течение Бухгалтер В день 1. Отражение Отражение факта 



Положение об учетной политике бюджетного учреждения 
списании 
объектов 
нефинансо-
вых 
активов 
(кроме 
транспорт-
ных 
средств)   
(ф. 
0510454) 

рон-
ный 

ный член 
Комиссии 

утраты 
потребительских 
свойств имущества - в 
день оформления 
Решения (ф. 0510440); 
2. В случае недостач, 
хищения НФА - в день 
оформления Акта о 
результатах 
инвентаризации       
(ф. 0510463) 

и председатель 
Комиссии;                   
2. Согласование - 
руководитель-
учредитель; 
3. Утверждение - 
руководитель 
учреждения 

течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момен-
та 
созда-
ния 
акта 
 

одного 
рабочего 
дня после 
подписа-
ния, 
согласова-
ния и 
утвержде-
ния акта 

по учету 
ТМЦ 
 

поступле-
ния 
докумен-
та 

бухгалтерских записей в 
учете; 
2. Закрытие 
Инвентарных карточек 
(ф. 0509215, 0509216); 
3. Отражение в: 
- Ж/о по выбытию и 
перемещению 
нефинансовых активов 
(ф. 0504071); 
- Ж/о по забалансовым 
счетам (ф. 0509213) 

хозяйственной жизни 
в учете, связанного с 
выбытием имущества. 
В случае износа, 
утраты 
потребительских 
свойств 
имущества бухгалтер-
ские записи 
формируются при 
наличии Акта об 
утилизации 
(уничтожении) 
материальных 
ценностей                 
(ф. 0510435) 

12 Акт о 
списании 
транспорт-
ного 
средства 
(ф. 
0510456) 

Элект
рон-
ный 

Ответствен-
ный член 
Комиссии 

В день оформления 
Решения (ф. 0510440) 

1. Подписание - члены 
и председатель 
Комиссии;                   
2. Согласование - 
руководитель-
учредитель; 
3. Утверждение - 
руководитель 
учреждения 

В 
течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момен-
та 
созда-
ния 
акта 
 

В течение 
одного 
рабочего 
дня после 
подписа-
ния, 
согласова-
ния и 
утвержде-
ния акта 

Бухгалтер 
по учету 
ТМЦ 
 

В день 
поступле-
ния 
докумен-
та 

1. Отражение 
бухгалтерских записей в 
учете; 
2. Закрытие 
Инвентарной карточки 
(ф. 0509215); 
3. Отражение в: 
- Ж/о по выбытию и 
перемещению 
нефинансовых активов 
(ф. 0504071); 
- Ж/о по забалансовым 
счетам (ф. 0509213) 

Отражение факта 
хозяйственной жизни 
в учете, связанного с 
выбытием 
транспортных средств. 
В случае износа, 
утраты 
потребительских 
свойств 
автомобилей бухгал-
терские записи 
формируются при 
наличии Акта об 
утилизации 
(уничтожении) 
материальных 
ценностей                  
(ф. 0510435) 

13 Накладная 
на отпуск 
материаль-
ных 
ценностей 
на сторону 
(ф. 
0510458) 

Элект
рон-
ный 

Ответствен-
ное лицо, 
передающее 
МЦ 
Или 
Лицо, 
ответствен-
ное за 
формирова-
ние 

В день оформления 
документа, 
являющегося 
основанием для 
отпуска МЦ                
(к примеру, договор, 
приказ, и пр.) 

1. Подписание - лицо, 
передающее МЦ 
(лицо, ответственное 
за формирование 
документа) 
И 
2. Лицо, получающее 
МЦ; 
3. Утверждение - 
руководитель 

В 
течение 
одного 
рабо-
чего 
дня 

Не позднее 
следующе-
го рабочего 
дня после 
подписания 
документа 

Бухгалтер 
по учету 
ТМЦ 
 

В день 
поступле-
ния 
докумен-
та 

1. Отражение 
бухгалтерских записей в 
учете; 
2. Отражение в: 
- Ж/о по выбытию и 
перемещению 
нефинансовых активов 
(ф. 0504071); 
- Инвентарных 
карточках (ф. 0509215, 

Для оформления 
отпуска МЦ 
сторонним 
организациям  



Положение об учетной политике бюджетного учреждения 
документа учреждения 0509216); 

- Инвентарном списке 
нефинансовых активов 
(ф. 0504034); 
- Карточке 
количественно-
суммового учета 
материальных 
ценностей (ф. 0504041); 
- Карточке учета 
материальных 
ценностей (ф. 0504043) 

1.2 Учет материальных запасов 

14 Акт 
приема-
передачи 
объектов, 
получен-
ных в 
личное 
пользова-
ние          
(ф. 
0510434) 
(при 
выдаче МЗ) 

Элект
рон-
ный 

Лицо, 
ответствен-
ное за 
выдачу МЗ 

Не позднее 
следующего рабочего 
дня после оформления 
распорядительного 
документа 
руководителем 
учреждения 

Лицо, получающее МЗ В 
течение 
одного 
рабо-
чего 
дня с 
момен-
та 
созда-
ния 
докуме-
нта 

Не позднее 
следую-
щего 
рабочего 
дня после 
подписания 
акта 

Бухгалтер 
по учету 
ТМЦ 
 

В день 
поступле-
ния 
докумен-
та 

1. Отражение 
бухгалтерских записей в 
учете; 
2. Отражение в: 
- Карточке учета 
имущества в личном 
пользовании                
(ф. 0509097); 
- Карточке 
количественно-
суммового учета 
материальных 
ценностей (ф. 0504041); 
- Ж/о по выбытию и 
перемещению 
нефинансовых активов 
(ф. 0504071); 
- Ж/о по забалансовому 
счету 27 (ф. 0509213) 

Для отражения в 
регистрах бухучета в 
целях систематизации 
информации об 
объектах учета на 
соответствующих 
забалансовых счетах 

15 Акт 
приема-
передачи 
объектов, 
получен-
ных в 
личное 
пользова-
ние          
(ф. 
0510434) 

Элект
рон-
ный 

Лицо, 
сдающее МЗ 

Не позднее 
следующего рабочего 
дня после оформления 
распорядительного 
документа 
руководителем 
учреждения 

Лицо, ответственное 
за приемку имущества 

В 
течение 
одного 
рабо-
чего 
дня с 
момен-
та 
созда-
ния 
докуме-

Не позднее 
следую-
щего 
рабочего 
дня после 
подписания 
акта 

Бухгалтер 
по учету 
ТМЦ 
 

В день 
поступле-
ния 
докумен-
та 

1. Отражение 
бухгалтерских записей в 
учете; 
2. Отражение в: 
- Карточке учета 
имущества в личном 
пользовании                
(ф. 0509097); 
- Карточке 
количественно-
суммового учета 

Для отражения в 
регистрах бухучета в 
целях систематизации 
информации об 
объектах учета на 
соответствующих 
забалансовых счетах 



Положение об учетной политике бюджетного учреждения 
(при 
возврате 
МЗ) 

нта материальных 
ценностей (ф. 0504041); 
- Ж/о по выбытию и 
перемещению 
нефинансовых активов 
(ф. 0504071); 
- Ж/о по забалансовому 
счету 27 (ф. 0509213) 

16 Акт об 
утилизации 
(уничтоже-
нии) 
материаль-
ных 
ценностей 
(ф. 
0510435) 

Элект
рон-
ный 

Ответствен-
ный член 
Комиссии 

1. При утилизации 
собственными силами 
- в течение одного 
рабочего дня после 
получения документа, 
подтверждающего 
списание МЗ; 
2. При утилизации с 
привлечением 
специализированной 
организации - по 
факту предоставления 
контрагентом 
первичного 
документа, 
подтверждающего 
утилизацию МЗ 

1. Подписание - члены 
и председатель 
Комиссии;                   
2. Утверждение - 
руководитель 
учреждения 

В 
течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момен-
та 
созда-
ния 
докуме-
нта 
 

Не позднее 
следую-
щего 
рабочего 
дня после 
подписания 
и 
утвержде-
ния акта 

Бухгалтер 
по учету 
ТМЦ 
 

В день 
поступле-
ния 
докумен-
та 

1. Отражение 
бухгалтерских записей в 
учете; 
2. Списание МЗ при 
наличии Актов            
(ф. 0510460); 
3. Оприходование МЦ, 
полученных в 
результате утилизации 
(уничтожения) 
имущества  

Для отражения в Ж/о 
по забалансовому 
счету (ф. 0509213), 
иных регистрах 
бухучета 

17 Решение о 
прекраще-
нии 
признания 
активами 
объектов 
нефинансо-
вых 
активов    
(ф. 
0510440) 

Элект
рон-
ный 

Ответствен-
ный 
исполнитель 
комиссии 

1. Если решение 
принимает ИК, 
документ 
формируется 
одновременно с 
Актом о результатах 
инвентаризации        
(ф. 0510463); 
2. Если решение 
принимает Комиссия - 
не позднее рабочего 
дня, следующего за 
днем утверждения 
Акта о результатах 
инвентаризации       
(ф. 0510463) 

1. Подписание - члены 
и председатель ИК 
или Комиссии;           
2. Утверждение - 
руководитель 
учреждения 

В 
течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момен-
та 
созда-
ния 
докуме-
нта 
 

Не позднее 
следую-
щего 
рабочего 
дня после 
подписания 
и 
утвержде-
ния 
документа 

Бухгалтер 
по учету 
ТМЦ 
 

В день 
поступле-
ния 
докумен-
та 

Отражение в: 
- Ж/о по выбытию и 
перемещению 
нефинансовых активов 
(ф. 0504071); 
- Ж/о по забалансовым 
счетам (ф. 0509213); 
- Акте о списании 
материальных запасов 
(ф. 0510460) 
 

Для проведения 
мероприятий согласно 
резолюции Комиссии 
или ИК 
ответственными 
лицами субъекта учета 

18 Решение о 
признании 
объектов 

Элект
рон-
ный 

Ответствен-
ный член 
Комиссии 

Не позднее рабочего 
дня, следующего за 
совершением факта 

Члены и председатель 
Комиссии 

В 
течение 
одного 

Не позднее 
следую-
щего 

Бухгалтер 
по учету 
ТМЦ 

В день 
поступле-
ния 

Закрытие Карточки 
учета капитальных 
вложений (ф. 0509211) 

Для последующего 
принятия объектов 
НФА к учету на 



Положение об учетной политике бюджетного учреждения 
нефинансо-
вых 
активов    
(ф. 
0510441) 

хозяйственной жизни: 
- завершения 
капвложений в МЗ; 
- безвозмездного 
получения МЗ; 
- принятия решения о 
возмещении ущерба в 
натуральной форме  

рабоче-
го дня с 
момен-
та 
созда-
ния 
докуме-
нта 

рабочего 
дня после 
подписания 
документа 

 докумен-
та 

(при необходимости) соответствующие 
балансовые счета 

19 Решение об 
оценке 
стоимости 
имущества, 
отчуждае-
мого не в 
пользу 
организа-
ций 
бюджетной 
сферы     
(ф. 
0510442)  

Элект
рон-
ный 

Ответствен-
ный член 
Комиссии 

В день принятия 
решения об 
отчуждении МЗ 
(указать иное) 

1. Подписание - члены 
и председатель 
Комиссии;                   
2. Утверждение - 
руководитель 
учреждения 

В 
течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момен-
та 
созда-
ния 
докуме-
нта 
 

Не позднее 
следую-
щего 
рабочего 
дня после 
подписания 
и 
утвержде-
ния 
документа 

Бухгалтер 
по учету 
ТМЦ 
 

В день 
поступле-
ния 
докумен-
та 

1. Отражение 
бухгалтерской записи в 
учете; 
2. Отражение в: 
- Журнале по прочим 
операциям (ф. 0504071); 
- Ж/о по забалансовому 
счету (ф. 0509213); 
- Карточке 
количественно-
суммового учета 
материальных 
ценностей (ф. 0504041) 

Документальное 
подтверждение 
оценки стоимости МЗ 
при отчуждении 

20 Акт о 
приеме-
передаче 
нефинансо-
вых 
активов   
(ф. 
0510448) 
(при 
передаче 
МЗ) 

Элект
рон-
ный 

Ответствен-
ное лицо 
передающей 
стороны 

В день принятия 
решения о передаче 
МЗ 

1. Подписание - 
ответственное лицо 
передающей стороны; 
2. Утверждение - 
руководитель 
учреждения 
передающей стороны 

Не 
позднее 
следую-
щего 
рабоче-
го дня с 
момен-
та 
созда-
ния 
акта 

В течение 
одного 
рабочего 
дня после 
подписания 
и 
утвержде-
ния акта 

Бухгалтер 
по учету 
ТМЦ 
 

В день 
поступле-
ния 
докумен-
та 

1. Отражение 
бухгалтерских записей в 
учете; 
2. Отражение в Ж/о по 
выбытию и 
перемещению 
нефинансовых активов 
(ф. 0504071) 

Отражение факта 
хозяйственной жизни 
в учете 

21 Акт о 
приеме-
передаче 
нефинансо-
вых 
активов   
(ф. 
0510448) 
(при 
приемке 
МЗ) 

Элект
рон-
ный 

Ответствен-
ное лицо 
принимаю-
щей стороны 

В течение одного 
рабочего дня с 
момента поступления 
акта  

1. Подписание - 
ответственное лицо, 
члены и председатель 
комиссии 
принимающей 
стороны; 
2. Утверждение - 
руководитель 
учреждения 
принимающей 
стороны 

В 
течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момен-
та 
поступ-
ления 
акта 
 

В течение 
одного 
рабочего 
дня после 
подписания 
и 
утвержде-
ния акта 

Бухгалтер 
по учету 
ТМЦ 
 

В день 
поступле-
ния 
докумен-
та 

1. Отражение 
бухгалтерских записей в 
учете; 
2. Отражение в: 
- Карточке учета 
капитальных вложений 
(ф. 0509211) (при 
необходимости); 
- Карточке 
количественно-
суммового учета 
материальных 

Отражение факта 
хозяйственной жизни 
в учете 



Положение об учетной политике бюджетного учреждения 
ценностей; 
- Карточке учета 
материальных 
ценностей (ф. 0504043) 

22 Накладная 
на 
внутреннее 
перемеще-
ние 
объектов 
нефинансо-
вых 
активов   
(ф. 
0510450) 

Элект
рон-
ный 

Ответствен-
ное лицо, 
передающее 
МЗ 
Или 
Лицо, 
ответствен-
ное за 
формирова-
ние 
документа 

В день оформления 
документа, на 
основании которого 
производится 
передача МЗ               
(к примеру, 
распоряжения, 
служебной записки и 
пр.) 

1. Лицо, передающее 
МЗ (лицо, 
ответственное за 
формирование 
документа); 
И 
2. Лицо, получающее 
МЗ 

В 
течение 
одного 
рабо-
чего 
дня 

Не позднее 
следую-
щего 
рабочего 
дня после 
подписания 
документа 

Бухгалтер 
по учету 
ТМЦ 
 

В день 
поступле-
ния 
докумен-
та 

1. Отражение 
бухгалтерских записей в 
учете; 
2. Отражение в: 
- Ж/о по выбытию и 
перемещению 
нефинансовых активов 
(ф. 0504071); 
- Карточке 
количественно-
суммового учета 
материальных 
ценностей (ф. 0504041); 
- Карточке учета 
материальных 
ценностей (ф. 0504043) 

Для внутреннего 
пользования 

23 Требование
-накладная 
(ф. 
0510451) 

Элект
рон-
ный 

Ответствен-
ное лицо, 
передающее 
МЗ 

Или 
Лицо, 
ответствен-
ное за 
формирова-
ние 
документа 

В день оформления 
документа, на 
основании которого 
произведен расчет 
потребности или 
определен норматив 
выдачи МЗ                 
(к примеру, Меню-
раскладка, заявка по 
получение МЗ и пр.) 

1. Сотрудник, 
затребовавший МЗ; 
2. Лицо, получающее 
МЗ; 
3. Лицо, передающее 
МЗ; 
4. Руководитель 
учреждения 
 

В 
течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момен-
та 
созда-
ния 
докуме-
нта 
 

Не позднее 
следую-
щего 
рабочего 
дня после 
подписания 
документа 

Бухгалтер 
по учету 
ТМЦ 
 

В день 
поступле-
ния 
докумен-
та 

1. Отражение 
бухгалтерских записей в 
учете; 
2. Отражение в: 
- Ж/о по выбытию и 
перемещению 
нефинансовых активов 
(ф. 0504071); 
- Карточке 
количественно-
суммового учета 
материальных 
ценностей (ф. 0504041); 
- Карточке учета 
материальных 
ценностей (ф. 0504043) 

Выдача МЗ для 
использования в 
деятельности 
учреждения 

24 Накладная 
на отпуск 
материаль-
ных 
ценностей 
на сторону 
(ф. 
0510458) 

Элект
рон-
ный 

Ответствен-
ное лицо, 
передающее 
МЗ 

Или 
Лицо, 
ответствен-
ное за 

В день оформления 
документа, 
являющегося 
основанием для 
отпуска МЗ                 
(к примеру, договор, 
приказ, и пр.) 

1. Подписание - лицо, 
передающее МЗ (лицо, 
ответственное за 
формирование 
документа) 
И 
2. Лицо, получающее 
МЗ; 

В 
течение 
одного 
рабо-
чего 
дня 

Не позднее 
следую-
щего 
рабочего 
дня после 
подписания 
документа 

Бухгалтер 
по учету 
ТМЦ 
 

В день 
поступле-
ния 
докумен-
та 

1. Отражение 
бухгалтерских записей в 
учете; 
2. Отражение в: 
- Ж/о по выбытию и 
перемещению 
нефинансовых активов 
(ф. 0504071); 

Для оформления 
отпуска МЗ 
сторонним 
организациям  



Положение об учетной политике бюджетного учреждения 
формирова-
ние 
документа 

3. Утверждение - 
руководитель 
учреждения 

- Карточке 
количественно-
суммового учета 
материальных 
ценностей (ф. 0504041); 
- Карточке учета 
материальных 
ценностей (ф. 0504043) 

25 Акт о 
списании 
материаль-
ных 
запасов   
(ф. 
0510460) 

Элект
рон-
ный 

Ответствен-
ный член 
Комиссии 

1. В случае износа, 
утраты 
потребительских 
свойств МЗ - в день 
оформления Решения 
(ф. 0510440); 
2. В случае недостач, 
хищения МЗ - в день 
оформления Акта       
о результатах 
инвентаризации       
(ф. 0510463) 

1. Подписание - члены 
и председатель 
Комиссии; 
2. Утверждение - 
руководитель 
учреждения 

В 
течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момен-
та 
созда-
ния 
акта 
 

В течение 
одного 
рабочего 
дня после 
подписания 
и 
утвержде-
ния акта 

Бухгалтер 
по учету 
ТМЦ 
 

В день 
поступле-
ния 
докумен-
та 

1. Отражение 
бухгалтерских записей в 
учете; 
2. Отражение в: 
- Ж/о по выбытию и 
перемещению 
нефинансовых активов 
(ф. 0504071); 
- Ж/о по забалансовым 
счетам (ф. 0509213) 

Отражение факта 
хозяйственной жизни 
в учете, связанного с 
выбытием МЗ. По МЗ, 
нуждающимся в 
утилизации 
(уничтожении), 
бухгалтерские записи 
по списанию 
формируются при 
наличии Акта об 
утилизации 
(уничтожении) 
материальных 
ценностей                 
(ф. 0510435) 

1.3 Регистры по учету НФА 
26 Карточка 

учета 
капиталь-
ных 
вложений 
(ф. 
0509211) 

Элект
рон-
ный 

Бухгалтер по 
учету ТМЦ 

Или 
Иной 
ответствен-
ный 
исполнитель 
бухгалтер--
ской службы 

1. При открытии - в 
день приобретения 
МЦ или датой 
принятия к учету (при 
безвозмездном 
получении/разукомп-
лектации); 
2. При закрытии - 
датой прекращения 
признания в учете 
капвложений или 
датой не ранее даты 
государственной 
регистрации права 
собственности (в 
отношении объектов 
недвижимости) 

Бухгалтер по учету 
ТМЦ 

Или 
Иной ответственный 
исполнитель 
бухгалтерской службы 

В 
течение 
одного 
рабо-
чего 
дня с 
момен-
та 
созда-
ния/зак-
рытия 
реги-
стра 

В течение 
одного 
рабочего 
дня после 
подписания 
регистра 

Бухгалтер 
по учету 
ТМЦ 
 

В день 
поступле-
ния 
регистра 

Формирование 
показателей, 
учитываемых на счете 
106 00 

Для регистрации, 
систематизации и 
накопления 
информации о 
вложениях 

27 Карточка 
учета права 

Элект
рон-

Бухгалтер по 
учету ТМЦ 

1. При открытии - в 
день 

Бухгалтер по учету 
ТМЦ 

В 
течение 

В течение 
одного 

Бухгалтер 
по учету 

В день 
поступле-

Формирование 
показателей, 

Для формирования 
информации о правах 



Положение об учетной политике бюджетного учреждения 
пользова-
ния 
нефинансо-
вым 
активом  
(ф. 
0509214) 

ный Или 
Иной 
ответствен-
ный 
исполнитель 
бухгалтер-
ской службы 

признания/принятия к 
бухгалтерскому учету 
объекта права 
пользования активом; 
2. При закрытии - в 
день прекращения 
признания/выбытия с 
бухгалтерского учета 
объекта права 
пользования активом 

Или 
Иной ответственный 
исполнитель 
бухгалтерской службы 

одного 
рабо-
чего 
дня с 
момен-
та 
созда-
ния/за-
крытия 
реги-
стра 

рабочего 
дня после 
подписания 
регистра 

ТМЦ 
 

ния 
регистра 

учитываемых на счете 
111 40 

пользования НФА 

28 Инвентар-
ная 
карточка 
учета 
нефинансо-
вых 
активов   
(ф. 
0509215) 

Элект
рон-
ный 

Бухгалтер по 
учету ТМЦ 

Или 
Иной 
ответствен-
ный 
исполнитель 
бухгалтер-
ской службы 

1. При 
признании/принятии к 
бухгалтерскому учету 
объекта имущества 
2. По требованию; 
3. На дату закрытия 
Инвентарной карточки 

Бухгалтер по учету 
ТМЦ 

Или 
Иной ответственный 
исполнитель 
бухгалтерской службы 

В 
течение 
одного 
рабо-
чего 
дня с 
момен-
та 
приня-
тия 
НФА к 
учету/ 
списа-
ния 
НФА с 
учета 

В течение 
одного 
рабочего 
дня после 
подписания 
регистра 

Бухгалтер 
по учету 
ТМЦ 
 

В день 
поступле-
ния 
регистра 

Формирование сведений 
об объекте имущества 

Для индивидуального 
учета объектов НФА 

29 Инвентар-
ная 
карточка 
группового 
учета 
нефинансо-
вых 
активов   
(ф. 
0509216) 

Элект
рон-
ный 

Бухгалтер по 
учету ТМЦ 

Или 
Иной 
ответствен-
ный 
исполнитель 
бухгалтер-
ской службы 

1. При 
признании/принятии к 
бухгалтерскому учету 
объекта имущества 
2. По требованию; 
3. На дату закрытия 
Инвентарной карточки 

Бухгалтер по учету 
ТМЦ 

Или 
Иной ответственный 
исполнитель 
бухгалтерской службы 

В 
течение 
одного 
рабо-
чего 
дня с 
момен-
та 
приня-
тия 
НФА к 
учету/ 
списа-
ния 
НФА с 
учета 

В течение 
одного 
рабочего 
дня после 
подписания 
регистра 

Бухгалтер 
по учету 
ТМЦ 
 

В день 
поступле-
ния 
регистра 

Формирование сведений 
о группе объектов 
имущества, имеющих 
одно и то же 
назначение, 
технические 
характеристики и 
принятых к учету 
единовременно по 
одной балансовой 
(остаточной) стоимости 

Для группового учета 
однородных объектов 
НФА 



Положение об учетной политике бюджетного учреждения 

2. Расчеты с подотчетными лицами 

30 Решение о 
командиро-
вании на 
территории 
Российской 
Федерации 
(ф. 
0504512) 

Элект
рон-
ный 

Подотчетное 
лицо 

Или 
Лицо, 
ответствен-
ное за 
формирова-
ние 
документа 

Не позднее пяти 
рабочих дней  до 
начала командировки 
согласно плану-
графику (иному 
документу-
основанию) 
Или 
В течение одного 
рабочего дня после 
подписания приказа о 
командировании  

1. Подписание: 
- ответственное лицо 
кадровой службы; 
- подотчетное лицо 
или ответственный 
исполнитель; 
- бухгалтер, 
ответственный за 
расчеты с 
подотчетными 
лицами; 
- руководитель отдела, 
в котором работает 
подотчетное лицо; 
- руководитель 
финансово-
экономической 
службы 
2. Согласование; 
3. Утверждение - 
руководитель 
учреждения 

В 
течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момен-
та 
созда-
ния 
докуме-
нта 
 

В течение 
одного 
рабочего 
дня после 
подписания 
и 
утвержде-
ния 
документа 

Бухгалтер 
по 
расчетам 
с 
подотчет-
ными 
лицами 
 

В день 
поступле-
ния 
докумен-
та 

1. Отражение 
бухгалтерских записей в 
учете в части принятия 
обязательств и 
денежных обязательств 
(в случае выдачи 
аванса); 
2. Формирование 
платежных документов 
для перечисления 
(выдачи) денежных 
средств подотчетному 
лицу 

Документ-основание 
для принятия 
обязательств / 
бюджетных 
обязательств. При 
выплате аванса 
подотчетному лицу 
может являться также 
основанием для 
принятия денежных 
обязательств 

31 Изменение 
Решения о 
командиро-
вании на 
территории 
Российской 
Федерации 
(ф. 
0504513) 

Элект
рон-
ный 

Подотчетное 
лицо 

Или 
Лицо, 
ответствен-
ное за 
формирова-
ние 
документа 

В зависимости от 
причины изменений: 
- при изменении 
условий или отмене 
командировки - в 
течение одного 
рабочего дня после 
подписания приказа 
(иного документа-
основания) 
- при финансовых 
изменениях - не 
позднее дня 
формирования Отчета 
о расходах 
подотчетного лица   
(ф. 0504520) 
 

1. Подписание: 
- ответственное лицо 
кадровой службы; 
- подотчетное лицо 
или ответственный 
исполнитель; 
- бухгалтер, 
ответственный за 
расчеты с 
подотчетными 
лицами; 
- руководитель отдела, 
в котором работает 
подотчетное лицо; 
- руководитель 
финансово-
экономической 
службы; 
2. Согласование; 
3. Утверждение - 

В 
течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момен-
та 
созда-
ния 
докуме-
нта 
 

В течение 
одного 
рабочего 
дня после 
подписания 
и 
утвержде-
ния 
документа 

Бухгалтер 
по 
расчетам 
с 
подотчет-
ными 
лицами 
 

В день 
поступле-
ния 
докумен-
та 

Отражение 
бухгалтерских записей в 
учете в части 
корректировки ранее 
принятых обязательств 
(при необходимости) 

Документ-основание 
для корректировки 
принятых 
обязательств 
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руководитель 
учреждения 

32 Решение о 
командиро-
вании на 
террито-
рию 
иностран-
ного 
государ-
ства         
(ф. 
0504515) 

Элект
рон-
ный 

Подотчетное 
лицо 

Или 
Лицо, 
ответствен-
ное за 
формирова-
ние 
документа 

Не позднее пяти 
рабочих дней до 
начала командировки 
согласно плану-
графику (иному 
документу-
основанию) 
Или 
В течение одного 
рабочего дня после 
подписания приказа о 
командировании  

1. Подписание: 
- ответственное лицо 
кадровой службы; 
- подотчетное лицо 
или ответственный 
исполнитель; 
- бухгалтер, 
ответственный за 
расчеты с 
подотчетными 
лицами; 
- руководитель отдела, 
в котором работает 
подотчетное лицо; 
- руководитель 
финансово-
экономической 
службы 
2. Согласование; 
3.Утверждение - 
руководитель 
учреждения 

В 
течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момен-
та 
созда-
ния 
докуме-
нта 
 

В течение 
одного 
рабочего 
дня после 
подписания 
и 
утвержде-
ния 
документа 

Бухгалтер 
по 
расчетам 
с 
подотчет-
ными 
лицами 
 

В день 
поступле-
ния 
докумен-
та 

1. Отражение 
бухгалтерских записей в 
учете в части принятия 
обязательств и 
денежных обязательств 
(в случае выдачи 
аванса); 
2. Формирование 
платежных документов 
для перечисления 
(выдачи) денежных 
средств подотчетному 
лицу 

Документ-основание 
для принятия 
обязательств / 
бюджетных 
обязательств. При 
выплате аванса 
подотчетному лицу 
может являться также 
основанием для 
принятия денежных 
обязательств 

33 Изменение 
Решения о 
командиро-
вании на 
террито-
рию 
иностран-
ного 
государ-
ства         
(ф. 
0504516) 

Элект
рон-
ный 

Подотчетное 
лицо 

Или 
Лицо, 
ответствен-
ное за 
формирова-
ние 
документа 

В зависимости от 
причины изменений: 
- при изменении 
условий или отмене 
командировки - в 
течение одного 
рабочего дня после 
подписания приказа 
(иного документа-
основания) 
- при финансовых 
изменениях - не 
позднее дня 
формирования Отчета 
о расходах 
подотчетного лица    
(ф. 0504520) 
 

1. Подписание: 
- ответственное лицо 
кадровой службы; 
- подотчетное лицо 
или ответственный 
исполнитель; 
- бухгалтер, 
ответственный за 
расчеты с 
подотчетными 
лицами; 
- руководитель отдела, 
в котором работает 
подотчетное лицо; 
- руководитель 
финансово-
экономической 
службы 
2. Согласование; 
3. Утверждение - 

В 
течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момен-
та 
созда-
ния 
докуме-
нта 
 

В течение 
одного 
рабочего 
дня после 
подписания 
и 
утвержде-
ния 
документа 

Бухгалтер 
по 
расчетам 
с 
подотчет-
ными 
лицами 
 

В день 
поступле-
ния 
докумен-
та 

Отражение 
бухгалтерских записей в 
учете в части 
корректировки ранее 
принятых обязательств 
(при необходимости) 

Документ-основание 
для корректировки 
принятых 
обязательств 
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руководитель 
учреждения 

34 Решение о 
компенса-
ции 
расходов на 
оплату 
стоимости 
проезда и 
провоза 
багажа для 
лиц, 
работаю-
щих в 
районах 
Крайнего 
Севера и 
приравнен-
ных к ним 
местностях, 
и членов их 
семей      
(ф. 
0504517) 

Элект
рон-
ный 

Сотрудник 
учреждения 
(подотчетное 
лицо), 
которому в 
соответствии 
с 
законодатель
ством 
предусмот-
рена 
компенсация 

В день оформления 
приказа 
(распоряжения) на 
отпуск, заявления 
сотрудника 
  

1. Подписание: 
- сотрудник 
учреждения 
(подотчетное лицо); 
- бухгалтер, 
ответственный за 
расчеты с 
подотчетными 
лицами; 
- руководитель 
финансово-
экономической 
службы 
 
2. Утверждение - 
руководитель 
учреждения 

В 
течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момен-
та 
созда-
ния 
докуме-
нта 
 

В течение 
одного 
рабочего 
дня после 
подписания 
и 
утвержде-
ния 
документа 

Бухгалтер 
по 
расчетам 
с 
подотчет-
ными 
лицами 
 

В день 
поступле-
ния 
докумен-
та 

1. Отражение 
бухгалтерских записей в 
учете в части принятия 
обязательств и 
денежных обязательств 
(в случае выдачи 
аванса); 
2. Формирование 
платежных документов 
для перечисления 
(выдачи) денежных 
средств подотчетному 
лицу 

Документ-основание 
для принятия 
обязательств / 
бюджетных 
обязательств. При 
выплате аванса 
подотчетному лицу 
может являться также 
основанием для 
принятия денежных 
обязательств 

35 Отчет о 
расходах 
подотчетно
го лица   
(ф. 
0504520) 

Элект
рон-
ный 

Подотчетное 
лицо 

Или 
Лицо, 
ответствен-
ное за 
формирова-
ние 
документа 

В течение срока, 
установленного 
локальным 
документом 
учреждения 

1. Подписание: 
- подотчетное лицо; 
- лицо, ответственное 
за принятие и 
проверку документов - 
оснований; 
- руководитель отдела, 
в котором работает 
подотчетное лицо; 
- руководитель 
финансово-
экономической 
службы 
2. Утверждение - 
руководитель 
учреждения 

В 
течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момен-
та 
созда-
ния 
докуме-
нта 
 

В течение 
одного 
рабочего 
дня после 
подписания 
и 
утвержде-
ния 
документа 

Бухгалтер 
по 
расчетам 
с 
подотчет-
ными 
лицами 
 

В день 
поступле-
ния 
докумен-
та 

1. Отражение 
бухгалтерских записей в 
учете; 
2. Формирование 
платежных документов 
для перечисления 
(выдачи) подотчетному 
лицу окончательного 
расчета или 
формирование ПКО    
(ф. 0310001) для 
возврата остатка 
денежных средств в 
кассу (предоставление 
реквизитов сотруднику 
для возврата средств на 
лицевой счет) 

Для формирования 
Ж/о расчетов с 
подотчетными лицами 
(ф. 0504071) 

36 Заявка-
обоснова-
ние 

Элект
рон-
ный 

Подотчетное 
лицо 

Или 

В день принятия 
решения о закупке 
через подотчетное 

1. Подписание: 
- лицо, ответственное 
за осуществление 

В 
течение 
двух 

Не позднее 
следую-
щего 

Бухгалтер 
по 
расчетам 

В день 
поступле-
ния 

1. Отражение 
бухгалтерских записей в 
учете в части принятия 

В целях приобретения 
через подотчетное 
лицо товаров, работ, 



Положение об учетной политике бюджетного учреждения 
закупки 
товаров, 
работ, 
услуг 
малого 
объема 
через 
подотчет-
ное лицо 
(ф. 
0510521) 
(при 
закупках)  

Лицо, 
ответствен-
ное за 
формирова-
ние 
документа 

лицо 
Или 
Не позднее дня 
формирования Отчета 
о расходах 
подотчетного лица   
(ф. 0504520) 

закупок (контрактный 
управляющий, член 
закупочной 
комиссии); 
- ответственное лицо 
из сотрудников 
финансово-
экономического 
отдела; 
- подотчетное 
(ответственное) лицо; 
- руководитель отдела 
подотчетного лица; 
- бухгалтер по 
расчетам                       
с подотчетными 
лицами; 
2. Согласование         
(в случае передачи 
полномочий по оплате 
расходов) - 
руководитель 
учреждения 
осуществляющий 
такие полномочия; 
3. Утверждение - 
руководитель 
учреждения 

рабочих 
дней с 
момен-
та 
созда-
ния 
докуме-
нта 

рабочего 
дня после 
подписа-
ния, 
согласова-
ния и 
утвержде-
ния 
документа 

с контр-
агентами 
 

докумен-
та 

обязательств и 
денежных обязательств 
(в случае выдачи 
аванса); 
2. Формирование 
платежных документов 
для перечисления 
(выдачи) денежных 
средств подотчетному 
лицу 

услуг малого объема 
для собственных 
хозяйственных нужд 
учреждения или 
хозяйственных нужд 
другого учреждения в 
соответствии с 
переданными 
полномочиями по 
закупкам 

37 Заявка-
обоснова-
ние 
закупки 
товаров, 
работ, 
услуг 
малого 
объема 
через 
подотчет-
ное лицо 
(ф. 
0510521) 
(при 
выдаче 
денежных 

Элект
рон-
ный 

Подотчетное 
лицо 

Или 
Лицо, 
ответствен-
ное за 
формирова-
ние 
документа 

В день возникновения 
потребности в 
получении (выдаче) 
денежных документов 

1. Подписание: 
- лицо, ответственное 
за осуществление 
закупок (контрактный 
управляющий, член 
закупочной 
комиссии); 
- ответственное лицо 
из сотрудников 
финансово-
экономического 
отдела; 
- подотчетное 
(ответственное) лицо; 
- руководитель отдела 
подотчетного лица; 
- бухгалтер по 

В 
течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момен-
та 
созда-
ния 
докуме-
нта 

Не позднее 
следую-
щего 
рабочего 
дня после 
подписа-
ния, и 
утвержде-
ния 
документа 

Бухгалтер 
- кассир  

В день 
поступле-
ния 
докумен-
та 

1. Отражение 
бухгалтерских записей в 
учете; 
2. Формирование РКО 
фондовый (ф. 0310002); 
3. Отражение в Ж/о    
(ф. 0504071) 

В целях оформления 
выдачи из фондовой 
кассы денежных 
документов 
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докумен-
тов)  

расчетам                       
с подотчетными 
лицами; 
2. Утверждение - 
руководитель 
учреждения 

3. Учет расчетов с дебиторами по доходам 

38 Ведомость 
группового 
начисления 
доходов  
(ф. 
0510431)  

Элект
рон-
ный 

Лицо, 
ответствен-
ное за 
формирова-
ние 
документа 

В день оформления 
(подписания) 
документа-основания 
для начисления 
доходов 

Лицо, ответственное 
за формирование 
документа 
(исполнитель) 

В 
течение 
одного 
рабо-
чего 
дня с 
момен-
та 
созда-
ния 
докуме-
нта 

В течение 
одного 
рабочего 
дня после 
подписания 
документа 

Бухгалтер 
по 
расчетам 
с контр-
агентами 
 

В день 
поступле-
ния 
докумен-
та 

1. Отражение 
бухгалтерских записей в 
учете; 
2. Отражение в Ж/о 
расчетов с дебиторами 
по доходам (ф. 0504071) 

Для отражения 
операций по 
начислению и 
уточнению доходов по 
группам 
плательщиков доходов 

39 Извещение 
о 
начислении 
доходов 
(уточнении 
начисле-
ния)         
(ф. 
0510432) 

Элект
рон-
ный 

Лицо, 
ответствен-
ное за 
формирова-
ние 
документа 

В день оформления 
(подписания) 
документа-основания 
для начисления 
доходов 

Лицо, ответственное 
за формирование 
документа 
(исполнитель) 

В 
течение 
одного 
рабо-
чего 
дня с 
момен-
та 
созда-
ния 
докуме-
нта 

В течение 
одного 
рабочего 
дня после 
подписания 
документа 

Бухгалтер 
по 
расчетам 
с контр-
агентами 
(указать 
иное) 

В день 
поступле-
ния 
докумен-
та 

1. Отражение 
бухгалтерских записей в 
учете; 
2. Отражение в Ж/о 
расчетов с дебиторами 
по доходам (ф. 0504071) 
 

 В целях начисления и 
корректировки 
доходов 

40 Ведомость 
начисления 
доходов 
бюджета 
(ф. 
0510837) 
(удалить, 
если 
учреждение 
не является 
администра-
тором 
доходов 

Элект
рон-
ный 

Лицо, 
ответствен-
ное за 
формирова-
ние 
документа 

В день оформления 
(подписания) 
документов, 
являющихся 
основанием для 
начисления доходов 

Лицо, ответственное 
за формирование 
документа 
(исполнитель) 

В 
течение 
одного 
рабо-
чего 
дня с 
момен-
та 
созда-
ния 
докуме-
нта 

В течение 
одного 
рабочего 
дня после 
подписания 
документа 

Бухгалтер 
по 
расчетам 
с контр-
агентами 
(указать 
иное) 

В день 
поступле-
ния 
докумен-
та 

1. Отражение 
бухгалтерских записей в 
учете; 
2. Отражение в Ж/о 
расчетов с дебиторами 
по доходам                   
(ф. 0504071); 
3.  Формирование 
Бухгалтерской справки 
(ф. 0504833) 

 Для начисления и 
корректировки 
администрируемых 
доходов бюджета 
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бюджета) 

41 Ведомость 
выпадаю-
щих 
доходов 
(ф.  
0510838) 

Элект
рон-
ный 

Лицо, 
ответствен-
ное за 
формирова-
ние 
документа 

В день возникновения 
оснований 
согласно правовым 
актам, согласно 
которым возникает 
право (обязанность) 
уменьшить (списать, 
предоставить скидки, 
льготы)  начисленные 
доходы (денежные 
взыскания) 

Лицо, ответственное 
за формирование 
документа 
(исполнитель) 

В 
течение 
одного 
рабо-
чего 
дня с 
момен-
та 
созда-
ния 
докуме-
нта 

В течение 
одного 
рабочего 
дня после 
подписания 
документа 

Бухгалтер 
по 
расчетам 
с контр-
агентами 
(указать 
иное) 

В день 
поступле-
ния 
докумен-
та 

1. Отражение 
бухгалтерских записей в 
учете; 
2. Отражение в Ж/о 
расчетов с дебиторами 
по доходам (ф. 0504071) 

Для отражения 
операций, 
формирующих 
финансовый результат 
по уменьшению 
(списанию) суммы 
начисленных доходов 
(денежных взысканий) 

42 Акт о 
признании 
безнадеж-
ной к 
взысканию 
задолжен-
ности по 
доходам  
(ф. 
0510436) 

Элект
рон-
ный 

Ответствен-
ный 
исполнитель 
комиссии 

В день 
оформления 
Инвентаризационной 
описи расчетов по 
поступлениям           
(ф. 0504091) и на 
основании 
документов, 
подтверждающих 
обстоятельства 
(случаи), 
указывающие            
на безнадежность 
взыскания 
задолженности 

1. Подписание - члены 
и председатель ИК 
или Комиссии;           
2. Утверждение - 
руководитель 
учреждения 

В 
течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момен-
та 
созда-
ния 
акта 
(указать 
иной 
срок) 

Не позднее 
следую-
щего 
рабочего 
дня после 
подписания 
и 
утвержде-
ния акта 

Бухгалтер 
по 
расчетам 
с контр-
агентами 
(указать 
иное) 

В день 
поступле-
ния 
докумен-
та 

1. Отражение 
бухгалтерских записей в 
учете; 
2. Отражение в Ж/о 
расчетов с дебиторами 
по доходам                   
(ф. 0504071); 
3. Отражение в Ж/о по 
забалансовому счету     
(ф. 0509213); 
4. Отражение в 
Карточке учета средств 
и расчетов (ф. 0504051) 

В целях оформления 
решения о признании 
безнадежной к 
взысканию 
дебиторской 
задолженности по 
доходам, не 
уплаченным в 
установленный срок 

43 Решение о 
признании 
(восстанов-
лении) 
сомнитель-
ной 
задолжен-
ности по 
доходам   
(ф. 
0510445) 

Элект
рон-
ный 

Ответствен-
ный 
исполнитель 
комиссии 

В день 
оформления 
Инвентаризационной 
описи расчетов по 
поступлениям           
(ф. 0504091) 

1. Подписание - члены 
и председатель ИК 
или Комиссии;           
2. Утверждение - 
руководитель 
учреждения 

В 
течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момен-
та 
созда-
ния 
докуме-
нта 
(указать 
иной 
срок) 

Не позднее 
следую-
щего 
рабочего 
дня после 
подписания 
и 
утвержде-
ния 
документа 

Бухгалтер 
по 
расчетам 
с контр-
агентами 
(указать 
иное) 

В день 
поступле-
ния 
докумен-
та 

1. Отражение 
бухгалтерских записей в 
учете; 
2. Отражение в Ж/о 
расчетов с дебиторами 
по доходам                   
(ф. 0504071); 
3. Отражение в Ж/о по 
забалансовому счету   
(ф. 0509213); 
4. Отражение в 
Карточке учета средств 
и расчетов (ф. 0504051) 

В целях оформления 
решения: - о 
признании 
задолженности 
неплатежеспособных 
дебиторов 
сомнительной и ее 
выбытии с 
балансового учета;      
- о восстановлении 
сомнительной 
задолженности на 
балансе 

4. Учет расчетов с кредиторами 

44 Решение о Элект Ответствен- На основании данных 1. Подписание - члены В Не позднее Бухгалтер В день 1. Отражение Для оформления 
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списании 
задолжен-
ности, 
невостре-
бованной 
кредиторам
и со 
счета___ 
(ф. 
0510437) 

рон-
ный 

ный 
исполнитель 
комиссии 

Инвентаризационных 
описей не позднее 
рабочего дня, 
следующего за днем 
утверждения Акта о 
результатах 
инвентаризации       
(ф. 0510463) 

и председатель ИК 
или Комиссии;           
2. Утверждение - 
руководитель 
учреждения 

течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момен-
та 
созда-
ния 
докуме-
нта 
(указать 
иной 
срок) 

следую-
щего 
рабочего 
дня после 
подписания 
и 
утвержде-
ния 
документа 

по 
расчетам 
с контр-
агентами 
(указать 
иное) 

поступле-
ния 
докумен-
та 

бухгалтерских записей в 
учете; 
2. Отражение в Ж/о 
расчетов с 
поставщиками и 
подрядчиками             
(ф. 0504071); 
3. Отражение в Ж/о по 
забалансовому счету  
(ф. 0509213); 
4. Отражение в 
Карточке учета средств 
и расчетов (ф. 0504051) 

решения о списании 
невостребованной в 
срок кредиторской 
задолженности 

45 Решение о 
восстанов-
лении 
кредитор-
ской 
задолжен-
ности      
(ф. 
0510446) 

Элект
рон-
ный 

Лицо, 
ответствен-
ное за 
формирова-
ние 
документа 

В день поступления 
документов: 
- подтверждающих 
право требования в 
отношении 
задолженности           
(к примеру, судебное 
решение); 
- подтверждающих 
возникновение 
обязательств 
(например, накладные, 
акты, платежные 
документы) 

1. Подписание: 
- лицо, ответственное 
за формирование 
документа 
(исполнитель); 
- ответственный 
сотрудник финансово-
экономической 
службы; 
2. Утверждение - 
руководитель 
учреждения 

В 
течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момен-
та 
созда-
ния 
докуме-
нта 
(указать 
иной 
срок) 

Не позднее 
следую-
щего 
рабочего 
дня после 
подписания 
и 
утвержде-
ния 
документа 

Бухгалтер 
по 
расчетам 
с контр-
агентами 
(указать 
иное) 

В день 
поступле-
ния 
докумен-
та 

1. Отражение 
бухгалтерских записей в 
учете; 
2. Отражение в Ж/о 
расчетов с 
поставщиками и 
подрядчиками             
(ф. 0504071); 
3. Отражение в Ж/о по 
забалансовому счету  
(ф. 0509213); 
4. Отражение в 
Карточке учета средств 
и расчетов (ф. 0504051) 

В целях оформления 
решения о 
восстановлении 
кредиторской 
задолженности, ранее 
списанной с 
балансового учета 

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

Элект
рон-
ный 

Ответствен=
ное лицо 
приемочной 
комиссии 

Или 
Иное 
уполномочен
ное лицо с 
участием 
представите-
ля 
контрагента 

В срок, 
установленный 
условиями договора 
для осуществления 
приемки на основании 
данных документов, 
подтверждающих 
поставку товаров, 
выполнение (сдачу) 
работ (услуг) 

1. Подписание: 
- лицо, ответственное 
за приемку МЦ, работ, 
услуг; 
- члены и 
председатель 
приемочной 
комиссии; 
2. Утверждение - 
руководитель 
учреждения 

В 
течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момен-
та 
созда-
ния 
докуме-
нта 
(указать 
иной 
срок) 

Не позднее 
следую-
щего 
рабочего 
дня после 
подписания 
и 
утвержде-
ния 
документа 

Бухгалтер 
по учету 
МЦ 
(указать 
иное) 

В день 
поступле-
ния 
докумен-
та 

1. Отражение 
бухгалтерских записей в 
учете; 
2. Отражение в Ж/о 
расчетов с 
поставщиками и 
подрядчиками             
(ф. 0504071); 
3. Отражение в иных 
регистрах бухучета в 
соответствии с 
содержанием 
хозяйственной операции 

1. В целях 
оформления: 
- приемки товаров, 
работ, услуг; 
- количественного и 
(или) качественного 
расхождения; 
- несоответствия 
ассортимента 
принимаемых МЦ 
сопроводительным 
документам 
контрагента; 
2. Для отражение 
бухгалтерских записей 
в учете в части 
принятия денежных 
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обязательств 

5. Инвентаризация 

47 Решение о 
проведении 
инвентари-
зации      
(ф. 
0510439) 

Элект
рон-
ный 

Ответствен-
ный 
исполнитель 
комиссии 
(указать иное) 

В соответствии с 
датами, 
установленными 
порядком проведения 
инвентаризации и 
(или) 
распорядительным 
документом                
(к примеру, приказом) 

Подписание: 
- лицо, ответственное 
за формирование 
документа; 
- руководитель 
учреждения 

В 
течение 
одного 
рабо-
чего 
дня с 
момен-
та 
созда-
ния 
докуме-
нта 

Не позднее 
следую-
щего 
рабочего 
дня после 
подписания 
документа 

Главный 
бухгалтер 
(указать 
иное) 

В день 
поступле-
ния 
докумен-
та 

Автоматическое 
заполнение 
определенных полей в 
документах, 
сформированных в ходе 
проведения 
инвентаризации и (или) 
по результатам 
инвентаризации 

В целях оформления 
решения о проведении 
инвентаризации 

48 Изменение 
Решения о 
проведении 
инвентари-
зации      
(ф. 
0510447)  

Элект
рон-
ный 

Ответствен-
ный 
исполнитель 
комиссии 
(указать иное) 

1. В день оформления 
распорядительного 
документа, на 
основании которого 
принимается решение 
о внесении изменений 
(при наличии); 
2. В день 
возникновения 
оснований для 
внесения изменений 
(при отсутствии 
распорядительного 
документа) 
(указать иное) 

Подписание: 
- лицо, ответственное 
за формирование 
документа; 
- руководитель 
учреждения 

В 
течение 
одного 
рабо-
чего 
дня с 
момен-
та 
созда-
ния 
докуме-
нта 

Не позднее 
следую-
щего 
рабочего 
дня после 
подписания 
документа 

Главный 
бухгалтер 
(указать 
иное) 

В день 
поступле-
ния 
докумен-
та 

Автоматическое 
заполнение 
определенных полей в 
документах, 
сформированных в ходе 
проведения 
инвентаризации и (или) 
по результатам 
инвентаризации 

В целях дополнения, 
корректировки, 
отмены или 
аннулирования 
Решения (ф. 0510439) 

49 Акт о 
результатах 
инвентари-
зации      
(ф. 
0510463) 

Элект
рон-
ный 

Ответствен-
ный член ИК 

Не позднее дня, 
следующего за днем 
окончания 
инвентаризации 

1. Подписание - члены 
и председатель ИК; 
2. Утверждение - 
руководитель 
учреждения 

В 
течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момета 
создния 
акта 
(указать 
иной 
срок) 

Не позднее 
следую-
щего 
рабочего 
дня после 
подписания 
и 
утвержде-
ния акта 

Главный 
бухгалтер 
(указать 
иное) 

В день 
поступле-
ния 
докумен-
та 

1. При наличии 
расхождений отражение 
в учете операций по 
выявленным излишкам, 
недостачам объектов 
НФА; 
2. При необходимости 
контроль за 
формированием 
следующих документов: 
Решения (ф. 0510440), 
Акта (ф. 0510448), 
Накладной (ф. 0510450), 
Акта (ф. 0510436), 

Для обобщения 
результатов 
проведенной 
инвентаризации и ее 
документального 
оформления 
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Решения (ф. 0510437), 
Решения (ф. 0510445), 
Решения (ф. 0510446), 
ПКО (фондовый)        
(ф. 0310001), РКО 
(фондовый)                  
(ф. 0310002), Актов о 
списании объектов 
НФА, МЗ, БСО (для 
списания недостач) 

50 Акт о 
результатах 
инвентари-
зации 
наличных 
денежных 
средств   
(ф. 
0510836) 

Элект
рон-
ный 

Ответствен-
ный член ИК 

Не позднее дня, 
следующего за днем 
окончания 
инвентаризации 

1. Подписание - члены 
и председатель ИК; 
2. Утверждение - 
руководитель 
учреждения 

В 
течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момен-
та 
созда-
ния 
акта 
(указать 
иной 
срок) 
 

Не позднее 
следую-
щего 
рабочего 
дня после 
подписания 
и 
утвержде-
ния акта 

Главный 
бухгалтер 
(указать 
иное) 

В день 
поступле-
ния 
докумен-
та 

При наличии 
расхождений отражение 
в учете операций по 
выявленным излишкам, 
недостачам денежных 
средств 

Для отражения 
результатов 
инвентаризации 
наличных денежных 
средств 

6. Учет расчетов на забалансовых счетах 

6.1 Первичные документы по расчетам на забалансовых счетах 

51 Акт о 
списании 
бланков 
строгой 
отчетности 
(ф. 
0510461) 

Элект
рон-
ный 

Ответствен-
ный член 
Комиссии 

1. В случае выдачи, 
порчи, отмене 
действия БСО - в день 
оформления Решения 
(ф. 0510440); 
2. В случае недостач, 
хищения БСО - в день 
оформления Акта о 
результатах 
инвентаризации       
(ф. 0510463) 

1. Подписание - члены 
и председатель 
Комиссии;                   
2. Утверждение - 
руководитель 
учреждения 

В 
течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момен-
та 
созда-
ния 
акта 
(указать 
иной 
срок) 

В течение 
одного 
рабочего 
дня после 
подписания 
и 
утвержде-
ния акта 

Бухгалтер 
по учету 
ТМЦ 
(указать 
иное) 

В день 
поступле-
ния 
докумен-
та 

1. Отражение 
бухгалтерских записей в 
учете; 
2. Отражение в Ж/о по 
забалансовым счетам 
(ф. 0509213) 

Отражение факта 
хозяйственной жизни 
в учете, связанного с 
выбытием БСО. В 
случае порчи, отмене 
действия 
БСО бухгалтерские 
записи формируются 
при наличии Акта об 
утилизации 
(уничтожении) 
материальных 
ценностей                  
(ф. 0510435) 

6.2 Регистры по расчетам на забалансовых счетах 
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52 Карточка 

учета 
имущества 
в личном 
пользова-
нии          
(ф. 
0509097) 

Элект
рон-
ный 

Лицо, 
осуществляю
щее контроль 
за обеспече-
нием 
имуществом 
(к примеру, 
завхоз, 
кладовщик   
и т.п.) 

1. Открытие - в день 
выдачи имущества 
2. Закрытие - не 
позднее следующего 
рабочего дня за датой 
увольнения 
(прекращения 
выполнения 
обязанностей) 
ответственного лица, 
получающего 
имущество 

Лицо, 
осуществляющее 
контроль                     
за обеспечением 
имуществом 

В день 
выдачи/
приня-
тия 
имуще-
ства 

В течение 
одного 
рабочего 
дня после 
подписания 
регистра 

Бухгалтер 
по учету 
ТМЦ 
(указать 
иное) 

В день 
поступле-
ния 
регистра 

Контроль за 
выданным/возвращен-
ным имуществом 

Для учета имущества, 
выдаваемого в личное 
пользование 
работнику, иному 
должностному лицу 
для исполнения 
возложенных на него 
служебных 
(должностных) 
обязанностей 
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График документооборота по учету труда и заработной платы  

 

 

Наименование 
документа 

Приказ 
(распоряжение) 

о приеме на 
работу 

Личная 
карточка 

Штатное 
расписание 

Приказ 
(распоряжение) 

о переводе на 
другую работу 

Приказ 
(распоряжение) 

о 
предоставлении 

отпуска 
работнику 

График 
отпусков 

Код формы Т-1 Т-2 — Т-5 — Т-7 

Количество 
экземпляров 

1 

Ответственный за 
составление 

Работник отдела кадров, 
ответственный за прием и 

увольнение 

Работник отдела кадров 

Документы, на 
основании которых 
составляются 
данные 

Заявление 
работника 

Приказ о 
приеме 

работника 
на работу, 
анкетные 
данные 

работника 

Единый тарифно-
квалификационный 
справочник работ и 
профессий рабочих, 

Единая тарифная 
сетка, 

организационная 
структура 

организации 

Заявление работника 

Срок составления Не позднее 
первого 

рабочего дня 
принимаемого 

работника 

Сразу 
после 

приема 
работника 
на работу 

и при 
наличии 

изменений 

На дату создания 
организации и при 

внесении 
изменений 

При переводе 
работника 

За три дня до 
начала отпуска 

Ежегодно не 
позднее 5 

января 
предыдущего 

года 

Ответственный за 
проверку 

Начальник отдела кадров Главный бухгалтер Начальник отдела кадров 

Срок проверки Один день со дня составления 

Кто утверждает 
(подписывает) 

Руководитель 
организации 

Начальник 
отдела 
кадров 

Руководитель, 
главный бухгалтер 

Руководитель организации Руководитель 
организации, 

начальник 
отдела кадров 

Срок утверждения В день составления 

Куда передается В отдел кадров 
(в бухгалтерию - 
копия) 

В отдел 
кадров 

В отдел кадров, 
бухгалтерию 

В отдел кадров В отдел кадров (в бухгалтерию - 
копия) 

Срок передачи Не позднее следующего дня после подписания 

Документы, в 
которых 
производятся 
записи 

Трудовая 
книжка (запись о 
приеме на 
работу) 

— — Трудовая 
книжка, личная 
карточка, 
лицевой счет 

Лицевой счет — 

Документы, 
составляемые на 
основании данного 

Личная карточка 
формы Т-2, 
лицевой счет 
работника 
формы Т-54 

— Расчетная или 
расчетно-платежная 

ведомость 

— Расчетная или 
расчетно-
платежная 
ведомость 

— 

Место хранения Отдел кадров 

Ответственный за 
хранение 

Начальник отдела кадров 
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6.9 План и сроки проведения инвентаризаций 
 

Приложение № 6.9 

ПЛАН ПРОВЕДЕНИЯ ИНВЕНТАРИЗАЦИЙ 
№ 

п/п 
Срок 

проведения 
инвентаризации 

Объекты, 
подлежащие инвентаризации/примечание 

1 Ежегодная инвентаризация 
нае 1 октября отчетного года) 

Активы и обязательства, некорректное раскрытие информации о 
которых существенным образом может повлиять на достоверность 
отчетности. В частности: просроченная дебиторская (кредиторская) 
задолженность, дебиторская (кредиторская) задолженность, 
капитальные вложения, готовая продукция, по которым в течение 
финансового года не отражались операции по их увеличению 
(уменьшению).  
Иные объекты бухгалтерского учета, в отношении которых по 
результатам осуществления в течение финансового года 
внутреннего контроля совершаемых фактов хозяйственной жизни и 
(или) внутреннего финансового аудита выявлены факты и (или) 
признаки, влияющие на достоверность данных бухгалтерского 
учета, бухгалтерской (финансовой) отчетности. 

2 На отчетную дату В случае возникновения на отчетную дату просроченной 
дебиторской (кредиторской) задолженности, информация о которой 
подлежит раскрытию в бухгалтерской (финансовой) отчетности 

3 На отчетную дату Объекты учета, стоимостная оценка которых определяет величину 
налоговых обязательств (определяет объект налогообложения)       
(в частности, объекты недвижимого имущества) 

4 Не реже одного раза в пять лет Библиотечные фонды 
5 Касса учреждения, 

ежеквартально 
Инвентаризация денежных средств, денежных документов и 
бланков строгой отчетности 

6 Последнее число каждого месяца Инвентаризация денежных средств, денежных документов и 
бланков строгой отчетности 

7 Ежеквартально 
 

Инвентаризация расчетов с покупателями и поставщиками,  
с персоналом, расчетов по налогам и сборам, иные расчеты 

8 При смене ответственных лиц (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 

Инвентаризация проводится по всем передаваемым (принимаемым) 
объектам инвентаризации 

9 При передаче (возврате) 
субъектом учета имущественного 
комплекса (за исключением 
обычной деятельности 
экономического субъекта) в 
аренду, управление, 
безвозмездное пользование, а 
также при отчуждении (продаже) 
имущественного комплекса 

Инвентаризация соответствующего имущественного комплекса 
проводится в случаях, предусмотренных порядком проведения 
инвентаризации, непосредственно перед его передачей (возвратом) 
в аренду, управление, безвозмездное пользование или перед 
отчуждением (продажей) 

10 При установлении факта утраты 
(хищений или злоупотреблений) 

Инвентаризация проводится в отношении объектов имущества, по 
которым выявлены указанные факты, либо в отношении мест 
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или порчи (повреждения) 
имущества, не связанных с 
влиянием чрезвычайных ситуаций 
природного и техногенного 
характера 

хранения, ответственных лиц, связанных с таким имуществом, 
непосредственно по установлению таких фактов 

11 В случае пожара, аварии, 
опасного природного явления, 
катастрофы, стихийного или 
иного бедствия, или других 
чрезвычайных ситуаций, которые 
могут повлечь или повлекли за 
собой материальные потери и 
нарушение условий 
жизнедеятельности людей 

Инвентаризация проводится в отношении объектов 
инвентаризации, непосредственно связанных с указанными 
случаями, сразу после окончания соответствующего события. В 
случае когда проведение инвентаризации по окончании 
соответствующего события не представляется возможным, 
проведение инвентаризации осуществляется непосредственно после 
устранения причин, по которым проведение инвентаризации не 
представлялось возможным 

12 При реорганизации организации, 
за исключением случаев 
реорганизации в форме 
преобразования 

Инвентаризация проводится по всей совокупности объектов 
инвентаризации перед составлением передаточного акта или 
разделительного баланса  

13 При ликвидации (упразднении) 
субъекта учета 

Инвентаризация проводится по всей совокупности объектов 
инвентаризации перед составлением промежуточного 
(ликвидационного) баланса 

14 В случае коллективной 
(бригадной) материальной 
ответственности – при смене 
руководителя коллектива 
(бригадира), при выбытии из 
коллектива (бригады) более 50 
процентов его членов, а также по 
требованию одного или 
нескольких членов коллектива 
(бригады) 

Инвентаризация проводится по совокупности объектов имущества, 
за которые отвечает коллектив (бригада), по состоянию на день 
приемки-передачи дел либо непосредственно по факту 
предъявления требования о проведении инвентаризации 

5 Иные случаи  
 

 
6.12 Перечень форм регламентированной бухгалтерской отчетности 
учреждения 

Приложение № 6.12 

Перечень форм пояснительной записки к Балансу учреждения 
 

ОКУД Наименование формы Должность составителя Примечание 

Таблица 
№ 1 

Сведения об основных направлениях 
деятельности Например: Руководитель ПФС 

 

Таблица 
№ 7 

Сведения об организационной 
структуре учреждения  

 

Таблица 
№ 8 

Сведения о результатах 
деятельности учреждения  

 

0503766 
Сведения об исполнении плана 
финансово-хозяйственной 
деятельности 

 
 

Таблица 
№ 9 

Анализ отчета об исполнении 
учреждением плана его 
деятельности 
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ОКУД Наименование формы Должность составителя Примечание 

0503768 
Сведения о движении нефинансовых 
активов учреждения  

 

0503769 
Сведения по дебиторской и 
кредиторской задолженности 
учреждения 

 
 

0503771 
Сведения о финансовых вложениях 
учреждения  

 

0503772 Сведения о суммах заимствований  
 

0503773 Сведения об изменении остатков 
валюты баланса учреждения  

 

0503775 Сведения о принятых и 
неисполненных обязательствах  

 

0503779 
Сведения об остатках денежных 
средств учреждения  

 

0503295 
Сведения об исполнении судебных 
решений по денежным 
обязательствам учреждения 

 
 

0503790 

Сведения о вложениях в объекты 
недвижимого имущества, об 
объектах незавершенного 
строительства бюджетного 
(автономного) учреждения 

 

 

Таблица 
№ 10 

Анализ показателей отчетности 
учреждения  

 

Таблица 
№ 11 

Причины увеличения просроченной 
задолженности  

 

Таблица 
№ 4 

Сведения об основных положениях 
учетной политики   

Таблица 
№ 6 

Сведения о проведении 
инвентаризаций   

Таблица 
№ 12 

Прочие вопросы деятельности 
учреждения   

 
6.14 Порядок выдачи наличных денежных средств под отчет 
 

Приложение № 6.14 

Порядок выдачи наличных денежных средств под отчет и оформления 
отчетов по их использованию 

 

     Денежные средства могут быть выданы под отчет по заявке-обоснованию закупки товаров, 

работ, услуг малого объема через подотчетное лицо (код формы 0510521).  

 
6.19 Положение о проведении инвентаризации активов и обязательств 

 
Приложение № 6.19 

 
Положение о проведении инвентаризации активов и обязательств 

 
  Общие положения 
  
1. Общие положения 
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1.1. Настоящее положение устанавливает порядок проведения инвентаризации активов и 
обязательств, включая отражаемые на забалансовых счетах имущество и обязательства, 
информация о которых раскрывается в бухгалтерской (финансовой) отчетности и оформления ее 
результатов.  
 

1.4. Основной целью инвентаризации является подтверждение соответствия данных об объектах 
инвентаризации, отраженных в регистрах бухгалтерского учета, фактическому наличию у 
субъекта учета соответствующих объектов. 
1.5. В соответствии с п.31 Приказа Минфина России от 30.12.2017 № 274н «Учетная политика, 
оценочные значения и ошибки» (с изменениями и дополнениями) проведение инвентаризаций 
обязательно: 

а) при установлении фактов утраты (хищений или злоупотреблений) или порчи 
(повреждения) имущества, не связанных с влиянием чрезвычайных ситуаций природного и 
техногенного характера. Инвентаризация проводится в отношении объектов имущества, по 
которым выявлены указанные факты, либо в отношении мест хранения, ответственных лиц, 
связанных с таким имуществом, непосредственно по установлению таких фактов; 
б) в случае пожара, аварии, опасного природного явления, катастрофы, стихийного или иного 
бедствия, или других чрезвычайных ситуаций, которые могут повлечь или повлекли за собой 
материальные потери и нарушение условий жизнедеятельности людей. Инвентаризация 
проводится в отношении объектов инвентаризации, непосредственно связанных с указанными 
случаями, сразу после окончания соответствующего события. В случае когда проведение 
инвентаризации по окончании соответствующего события не представляется возможным, 
проведение инвентаризации осуществляется непосредственно после устранения причин, по 
которым проведение инвентаризации не представлялось возможным; 
в) при смене ответственных лиц (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. Инвентаризация проводится по всем передаваемым (принимаемым) объектам 
инвентаризации;  
г) в случае коллективной (бригадной) материальной ответственности – при смене 
руководителя коллектива (бригадира), при выбытии из коллектива (бригады) более 50 
процентов его членов, а также по требованию одного или нескольких членов коллектива 
(бригады). Инвентаризация проводится по совокупности объектов имущества, за которые 
отвечает коллектив (бригада), по состоянию на день приемки-передачи дел либо 
непосредственно по факту предъявления требования о проведении инвентаризации; 
д) при передаче (возврате) субъектом учета имущественного комплекса (за исключением 
обычной деятельности экономического субъекта) в аренду, управление, безвозмездное 
пользование, а также при отчуждении (продаже) имущественного комплекса. Инвентаризация 
соответствующего имущественного комплекса проводится в случаях, предусмотренных 
порядком проведения инвентаризации, непосредственно перед его передачей (возвратом) в 
аренду, управление, безвозмездное пользование или перед отчуждением (продажей); 
е) при реорганизации организации, за исключением случаев реорганизации в форме 
преобразования. Инвентаризация проводится по всей совокупности объектов инвентаризации 
перед составлением передаточного акта или разделительного баланса; 
ж) при ликвидации (упразднении) субъекта учета. Инвентаризация проводится по всей 
совокупности объектов инвентаризации перед составлением промежуточного 
(ликвидационного) баланса; 
з) в других случаях, предусмотренных иными нормативными правовыми актами, 
регулирующими ведение бухгалтерского учета и составление бухгалтерской (финансовой) 
отчетности. 

 

2. Общие правила проведения инвентаризации 
 

2.2. Для проведения инвентаризации в учреждении создается постоянно действующая 

инвентаризационная комиссия. 
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     Для целей оформления решения субъекта учета о проведении инвентаризации составляется 

Решение о проведении инвентаризации (код формы 0510439), Изменение Решения о проведении 

инвентаризации (код формы 0510447), с указанием: причины проведения инвентаризации, 

объектов инвентаризации, сроков проведения инвентаризации, даты, по состоянию на которую 

проводится инвентаризация, состава инвентаризационных комиссий (рабочих 

инвентаризационных комиссий), ответственных лиц, в отношении которых проводится 

инвентаризация, мест проведения инвентаризации. 

     Документы формируется в форме электронного документа субъектом учета на основании 

информации, представленной в документах, определяющих порядок (положение) о проведении 

инвентаризации, списочный состав инвентаризационных комиссий. 
 

2.3 Персональный состав постоянно действующей инвентаризационной комиссии утверждает 
руководитель организации: 
 
 Председатель комиссии, осуществляющий общее руководство деятельностью комиссии и 

обеспечивающий коллегиальность работы комиссии, в том числе при обсуждении спорных 
вопросов. Председатель комиссии распределяет обязанности между членами комиссии; 

 заместитель Председателя комиссии – лицо, замещающее Председателя комиссии в случае его 
временного (в течение проведения инвентаризации) отсутствия по уважительной причине 
(болезнь, отпуск, служебная командировка); 

 секретарь комиссии – член комиссии, ответственный за оформление документов, подлежащих 
подписанию членами комиссии; 

 члены комиссии. 
Комиссия состоит не менее чем из трех человек. 

 

     В состав инвентаризационной комиссии включаются представители администрации 
организации, работники бухгалтерской службы, другие специалисты (инженеры, экономисты, 
техники и т. д.). 

Не допускается включение в состав комиссии лиц, на которых возложена материальная 
ответственность за объекты, инвентаризируемые комиссией.  

Включение лица, осуществляющего ведение бухгалтерского учета, в состав комиссии, 
уполномоченной на проведение инвентаризации денежных средств, иных ценностей, находящихся 
на счетах и во вкладах или на хранении в кредитной организации, а также электронных денежных 
средств, иных финансовых активов и (или) обязательств, принимаемых к бухгалтерскому учету в 
результате осуществления лицами, осуществляющими ведение бухгалтерского учета, полномочий 
по начислению физическим лицам выплат по оплате труда, иных выплат, а также обязательных 
платежей в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации, является обязательным. 

 
     В состав инвентаризационной комиссии можно включать представителей службы внутреннего 
аудита организации, независимых аудиторских организаций. 

В период проведения инвентаризации не допускается изменение состава комиссии, в том числе 
в связи с отсутствием члена комиссии по уважительной или не зависящей от него причине, 
возникшей после начала проведения инвентаризации (болезнь, отпуск, служебная командировка, 
смерть, иные объективные причины, предусмотренные порядком проведения инвентаризации).  

В случае отсутствия ответственного лица рабочей комиссии по уважительной или не зависящей 
от него причине, возникшей после начала проведения инвентаризации, полномочия 
ответственного лица рабочей группы возлагаются на Председателя комиссии. 

 
     2.4. До начала проверки фактического наличия активов (начала проведения инвентаризации) 
лицом, ответственным за использование объектов инвентаризации по их назначению и (или) за 
сохранность имущества, в том числе с полной материальной ответственностью, и (или) за 
оформление фактов хозяйственной жизни, в результате которых признаются, прекращаются в 
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бухгалтерском учете объекты инвентаризации, либо изменяется их стоимостная оценка (далее – 
ответственное лицо),  представляются 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.   

В целях подтверждения передачи ответственным лицом к началу инвентаризации всех 
первичных учетных (сводных) документов, подтверждающих движение (поступление, выбытие, 
перемещение) объектов инвентаризации, ответственным лицом оформляется расписка, 
прилагаемая к инвентаризационной описи, сличительной ведомости, акту о результатах 
инвентаризации (далее – документы инвентаризации). 

Председатель комиссии в случае представления ответственным лицом документов на 
бумажном носителе визирует такие документы с указанием «до начала проведения 
инвентаризации на «__»_______20__г.». В случае передачи ответственным лицом документов в 
электронном виде, секретарем комиссии обеспечивается формирование реестра указанных 
документов, который входит в состав документов инвентаризации. 

Сформированные инвентаризационные описи, содержащие номенклатурный перечень, 
представляются комиссии лицом, осуществляющим ведение учета, в день начала проведения 
инвентаризации либо по завершению рабочего дня, предшествующего дню начала проведения 
инвентаризации. 

 
2.6. Инвентаризационная комиссия обеспечивает полноту и точность внесения в описи данных о 
фактических остатках основных средств, материальных запасов, товаров, денежных средств, 
другого имущества и финансовых обязательств, правильность и своевременность оформления 
материалов инвентаризации. 
 
2.7. Предусматриваются следующие способы (методы) проведения инвентаризации: 

а) в отношении материальных ценностей, отражаемых в составе активов, а также материальных 
ценностей, являющихся объектами инвентаризации, информация о которых подлежит отражению 
на забалансовых счетах, инвентаризация проводится путем подсчета, взвешивания, обмера, 
осмотра (далее – методы осмотра).   

Инвентаризацию запасов, иных материальных ценностей, хранящихся в исправной 
(неповрежденной) упаковке (таре, контейнере, боксе, иной упаковке), при наличии на упаковке 
письменной информации (трафарета, описи), содержащей данные, позволяющие произвести 
расчет наличия материальных ценностей без вскрытия упаковки, допускается осуществлять на 
основании указанной информации путем подсчета мест (массы нетто, брутто) в упаковке и 
пересчета упаковок. Установлены условия (процент, доля) обязательной проверки на выборочной 
основе части упаковок посредством их вскрытия и обмера (пересчета, взвешивания, замера) 
хранящихся в них материальных запасов в натуре (номенклатурных позиций) __________ 

В целях определения веса (объема) навалочных (наливных) материальных ценностей 
допускается предусматривать проведение инвентаризации на основании обмеров (замеров) и 
технических расчетов. Указанные обмеры (замеры) оформляются актами. Расчеты и акты обмеров 
(замеров) обязательно прилагаются к документам, оформляющим результаты инвентаризации; 

б) в случае когда применение методов осмотра для выявления фактического наличия объектов 
инвентаризации невозможно или не представляется возможным без существенных затрат, 
порядком проведения инвентаризации предусматриваются альтернативные способы (методы), 
обеспечивающие реализацию цели инвентаризации, в том числе: видеофиксация; фотофиксация; 
фиксация (актирования) факта осуществления объектом имущества на момент проведения 
инвентаризации соответствующей функции (например, передачи и (или) приема сигнала (данных), 
осуществления управления процессом (указатели, маяки, светофоры), или в отношении активов - 
факта поступления экономических выгод (например, получения доходов от собственности в 
случае инвентаризации имущества, переданного в возмездное пользование иным лицам, 
получения доходов от оказания услуг с использованием полезного потенциала объекта 
инвентаризации) и (или) факта использования полезного потенциала объекта инвентаризации; 
подтверждение наличия (обоснованности владения) данными государственных (муниципальных) 
реестров (информационных ресурсов), содержащих информацию об объекте инвентаризации 
(проведение сверки данных регистров бухгалтерского учета об объекте инвентаризации и данных 
государственных (муниципальных) реестров (информационных ресурсов), как посредством 



Положение об учетной политике бюджетного учреждения 

 

запросов, так и средствами технологической интеграции информационных систем (далее – методы 
подтверждения, выверки (интеграции). 

в) в отношении нематериальных активов, капитальных вложений в нефинансовые активы, при 
условии отсутствия результатов вложений, выраженных в виде материальных ценностей, прав 
пользования активом, безналичных денежных средств, иных ценностей, находящихся на счетах и 
во вкладах или на хранении в кредитной организации, а также электронных денежных средств, 
иных финансовых активов, включая дебиторскую задолженность, и обязательства, инвентаризация 
проводится путем проверки документов, подтверждающих на момент проведения инвентаризации 
наличие соответствующих объектов имущества (прав), обязательств, условных активов или 
обязательств, резервов (обязанностей) (обоснованность владения соответствующими объектами 
инвентаризации), в том числе с использованием методов подтверждения, выверки (интеграции), а 
также  посредством выполнения расчетов в целях определения стоимостных оценок (далее – метод 
расчетов 

г) инвентаризация дебиторской, кредиторской задолженности, в случае ведения бухгалтерского 
учета (организации аналитического учета) согласно учетной политике по группе плательщиков 
(кредиторов), обеспечивается посредством сверки персонифицированных данных 
управленческого учета, отвечающих требованиям нормативных правовых актов, регулирующих 
ведение бухгалтерского учета и составления бухгалтерской (финансовой) отчетности, к составу 
аналитических признаков задолженности, и данных об объектах учета, отраженных на балансовых 
счетах Рабочего плана счетов по соответствующим группам плательщиков (кредиторов). При этом 
информация о номенклатурных единицах объектов инвентаризации – задолженности конкретных 
должников (кредиторов) и соответствующих аналитических признаках отражается в документах 
инвентаризации (инвентаризационных описях (сличительных ведомостях) на основании данных 
персонифицированного (управленческого) учета; 
 

     Для проведения инвентаризации должны быть созданы условия, обеспечивающие полное и 
точное выявление фактического наличия объектов инвентаризации, в том числе обеспечение 
профессиональными, техническими и технологическими ресурсами. 

В случае проведения инвентаризации методом осмотра комиссия обеспечивается технически 
исправными измерительными приборами, весовым оборудованием, иными контрольными 
устройствами (средствами) с представлением информации о надлежащей поверке средств 
измерений, калибровочными таблицами для  инвентаризации наливных емкостей, инвентарем,  
иными средствами, необходимыми для проведения инвентаризации, а также при необходимости - 
работниками для перемещения, укладки, перекладки материальных ценностей. 

 
2.8. Проверка фактического наличия имущества производится при обязательном участии 
материально ответственных лиц. Не допускается определять фактическое наличие активов со слов 
ответственных лиц или по данным регистров бухгалтерского учета. 
3.40. При подсчете фактического наличия денежных знаков и других ценностей в кассе 

принимаются к учету наличные деньги, ценные бумаги и денежные документы (почтовые марки, 

марки государственной пошлины, вексельные марки, путевки в дома отдыха и санатории, 

авиабилеты и др.). По результатам инвентаризации составляется Акт о результатах 

инвентаризации наличных денежных средств (ф.0510836). 

3.50. Резерв на предстоящую оплату предусмотренных законодательством очередных (ежегодных) 

и дополнительных отпусков работникам, отражаемый в годовом балансе, должен быть уточнен 

исходя из количества дней неиспользованного отпуска, среднедневной суммы расходов на оплату 

труда работников (с учетом установленной методики расчета среднего заработка) и обязательных 

отчислений в единый Социальный фонд России, Государственный фонд занятости Российской 

Федерации и на медицинское страхование. 

 5.Порядок регулирования инвентаризационных разниц и оформления результатов 

инвентаризации 
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5.3. Данные результатов проведенных в отчетном году инвентаризаций обобщаются в Акте о 

результатах инвентаризации (ф.0510463). 

 
6.23 Порядок списания невостребованной кредиторской задолженности 
 

Приложение № 6.23 

1.Общие положения 
 

1.1. Настоящий порядок списания безнадежной (нереальной к взысканию) дебиторской 

задолженности (далее - Порядок) разработан в соответствии с Федеральным законом от 06.12.2011 

№ 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», Гражданским кодексом Российской Федерации (далее – ГК 

РФ), частью второй Налогового кодекса Российской Федерации (далее – НК РФ), Приказами 

Минфина России: 

 от 01.12.2010 № 157н «Об утверждении единого плана счетов бухгалтерского учета для органов 

государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, 

органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий 

наук, государственных (муниципальных) учреждений и инструкции по его применению» (далее 

– Инструкция № 157н);  

 от 16.12.2010 № 174н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета бюджетных 

учреждений и инструкции по его применению» (далее – Инструкция № 174н). 

1.2.   Настоящий Порядок определяет: 

 критерии отнесения кредиторской задолженности к невостребованной для целей 

бухгалтерского учета; 

 этапы проведения инвентаризации расчетов; 

 методологию списания кредиторской задолженности, невостребованной кредиторами, в 

бухгалтерском учете учреждения; 

 методологию учета сумм кредиторской задолженности, невостребованной кредиторами, на 

забалансовом счете 20 «Задолженность, невостребованная кредиторами». 

1.3.  Основными целями Порядка являются: 

 усиление контроля за состоянием кредиторской задолженности; 

 недопущение возникновения просроченной кредиторской задолженности в процессе ведения 

финансово-хозяйственной деятельности учреждения; 

 снижение рисков возникновения финансовых потерь; 

 повышение финансовой устойчивости учреждения.  

 
5. Отражение операций по списанию кредиторской задолженности, невостребованной 

кредиторами,  в бухгалтерском учете учреждения  
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     На основании оформленных документов в целях отражения операций по списанию 

кредиторской задолженности, невостребованной кредиторами, оформляются следующие записи на 

счетах бухгалтерского учета. 

 

Содержание 
операции Бухгалтерская запись 

Документ /Операция Первичный документ 

 Дебет Кредит 

Списание кредиторской задолженности, невостребованной кредиторами 

1. Списание с 
баланса 
кредиторской 
задолженности, 
невостребованн
ой кредиторами 

КДБ* 0 205 00 560 

КДБ* 0 209 00 560 

КРБ* 0 208 00 567 

КРБ, КИФ * 0 301 
00 800 

КРБ* 0 302 00 830 

КРБ* 0 303 00 831 

КРБ* 0 304 02 837 

КРБ* 0 304 03 837 

КРБ, КИФ * 0 304 06 
830 

КДБ** 0 401 
10 173 

  

Оформление инвентаризации: 

 документ Решение о 
проведении 
инвентаризации 

 документ Изменение 
решения о 
проведении 
инвентаризации (в 
случае внесения 
изменений в 
существующее 
решение о проведении 
инвентаризации) 

 документ Инвентариз
а-ция расчетов с 
контрагентами 

Оформление бух. записей: 

 документ Списание 
кредиторской 
задолженности, 
типовая 
операция Списание 
кредиторской 
задолженности с 
последующим 
наблюдением 

 Решение о проведении 
инвентаризации 
(ф. 0510439) или 
Изменение решения о 
проведении 
инвентаризации 
(ф. 0510447) 

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

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

 Документы, 
подтверждающие 
основания для 
признания 
задолженности 
невостребованной 
кредитором: договоры 
на поставку товаров, 
контракты на 
выполнение работ, 
оказание услуг, 
накладные, акты 
выполненных работ, 
оказания услуг, 
трудовые договоры и пр. 

Одновременно 
невостребованн
ая кредиторская 
задолженность 
принимается к 
забалансовому 
учету для 
наблюдения до 
истечения 
срока исковой 
давности 

20 (КДБ, КРБ КОСГУ 
100, 200, 300 ***) 

  

2. Списание с 
баланса 
кредиторской 
задолженности, 
невостребованн
ой 
кредиторам,и 
без 
последующего 
наблюдения 

КДБ* 0 205 00 560 

КДБ* 0 209 00 560 

КРБ* 0 208 00 567 

КРБ, КИФ * 0 301 
00 800 

КРБ* 0 302 00 830 

КРБ* 0 303 00 831 

КДБ** 0 401 
10 173 

  

Оформление инвентаризации: 

 документ Решение о 
проведении 
инвентаризации 

 документ Изменение 
решения о 
проведении 
инвентаризации (в 
случае внесения 
изменений в 
существующее 

 Решение о проведении 
инвентаризации 
(ф. 0510439) или 
Изменение решения о 
проведении 
инвентаризации 
(ф. 0510447) 

 Инвентаризационная 
опись расчетов с 
покупателями, 
поставщиками и 
прочими дебиторами и 
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КРБ* 0 304 02 837 

КРБ* 0 304 03 837 

КРБ, КИФ * 0 304 06 
830 

решение о проведении 
инвентаризации) 

 документ Инвентариз
а-ция расчетов с 
контрагентами 

Оформление бух. записей: 

 документ Списание 
кредиторской 
задолженности, 
типовая 
операция Списание 
кредиторской 
задолженности без 
последующего 
наблюдения 

кредиторами 
(ф. 0504089) 

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

 Документы, 
подтверждающие 
основания для 
признания 
задолженности 
невостребованной 
кредитором: договоры 
на поставку товаров, 
контракты на 
выполнение работ, 
оказание услуг, 
накладные, акты 
выполненных работ, 
оказания услуг, 
трудовые договоры, акт 
государственного 
органа, выписки из 
ЕГРЮЛ, ЕГРП, копии 
свидетельства о смерти 
физического лица, 
копии судебного 
решения об объявлении 
физического лица 
умершим и пр. 

3. Списания 
кредиторской 
задолженности, 
невостребованн
ой 
кредиторами, с 
забаланса в 
связи с 
прекращением 
наблюдения 

  20 (КДБ, КРБ 
КОСГУ 100, 
200, 300 ***) 

Оформление инвентаризации: 

 документ Решение о 
проведении 
инвентаризации 

 документ Изменение 
решения о 
проведении 
инвентаризации (в 
случае внесения 
изменений в 
существующее 
решение о проведении 
инвентаризации) 

 документ Инвентариз
ация расчетов с 
контрагентами 

Оформление бух. записей: 

 документ Списание 
кредиторской 
задолженности, 
типовая 
операция Прекращен
ие наблюдения 
задолженности 
(окончание срока 
исковой давности) 

 Решение о проведении 
инвентаризации 
(ф. 0510439) или 
Изменение решения о 
проведении 
инвентаризации 
(ф. 0510447) 

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

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

 Документы, 
подтверждающие 
основания для 
прекращения 
наблюдения за 
задолженностью 
невостребованной 
кредитором: договоры 
на поставку товаров, 
контракты на 
выполнение работ, 
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оказание услуг, 
накладные, акты 
выполненных работ, 
оказания услуг, 
трудовые договоры, акт 
государственного 
органа, выписки из 
ЕГРЮЛ, ЕГРП, копии 
свидетельства о смерти 
физического лица, 
копии судебного 
решения об объявлении 
физического лица 
умершим, акты 
инвентаризации, 
объяснительная записка 
главного бухгалтера о 
причине образования 
задолженности, 
бухгалтерские справки, 
приказ руководителя и 
пр. 

Восстановление кредиторской задолженности, признанной ранее невостребованной кредиторами 

1. Восстановлен
ие 
кредиторской 
задолженности 
с забалансового 
учета 

  20 (КДБ, КРБ 
КОСГУ 100, 
200, 300 ***) 

Оформление бух. записей: 

 документ Восстановле
-ние кредиторской 
задолженности, 
типовая 
операция Восстановле
-ние кредиторской 
задолженности, 
учитываемой на 
забалансе 

 Решение о 
восстановлении 
кредиторской 
задолженности 
(ф. 0510446), 

 Документы, 
подтверждающие 
основания для 
восстановления 
задолженности, ранее 
признанной 
невостребованной 
кредитором: судебные 
решения, заявления, 
исковые требования об 
исполнении 
задолженности и 
документы, 
подтверждающие 
возникновение 
обязательств: 
накладные, акты, 
платежные документы (в 
части обязательств по 
возврату переплат и пр. 

КДБ** 0 401 10 173 КДБ* 0 205 0
0 660 

КДБ* 0 209 
00 660 

КРБ* 0 208 
00 667 

КРБ, КИФ * 0 
301 00 700 

КРБ* 0 302 00 
730 

КРБ* 0 303 00 
731 

КРБ* 0 304 02 
737 

КРБ* 0 304 
03 737 

КРБ, КИФ * 0 
304 06 730 

2. Восстановлен
ие 
кредиторской 
задолженности, 
ранее не 
учитываемой на 
забалансовом 
учете 

КДБ** 0 401 10 173 КДБ* 0 205 0
0 660 

КДБ* 0 209 
00 660 

КРБ* 0 208 
00 667 

КРБ, КИФ* 0 

Оформление бух. записей: 

 документ Восстановле
-ние кредиторской 
задолженности, 
типовая 
операция Восстановле
-ние кредиторской 
задолженности, ранее 



Положение об учетной политике бюджетного учреждения 

 

301 00 700 

КРБ* 0 302 00 
730 

КРБ* 0 303 00 
731 

КРБ* 0 304 02 
737 

КРБ* 0 304 
03 737 

КРБ, КИФ * 0 
304 06 730 

не учитываемой 

 
 

6. Заключительные положения 
 

     По общему правилу, списанная сумма кредиторской задолженности, невостребованная 

кредиторами, учитывается в составе внереализационных доходов учреждения, за исключением 

задолженности по уплате налогов и сборов, пеней и штрафов перед бюджетами разных уровней, 

сумм прекращенных обязательств перед уполномоченным банком, сопровождающим исполнение 

госконтракта по гособоронзаказу, определяемых актом Правительства РФ, и других подобных 

платежей (п. 18 ст. 250, пп. 21, 21.3 п. 1 ст. 251 НК РФ). 

 

     Лимиты бюджетных обязательств (бюджетные ассигнования), доведенные в установленном 

порядке до казенных учреждений, а также субсидии, предоставленные бюджетным и автономным 

учреждениям, не учитываются при определении налоговой базы по налогу на прибыль 

организаций. Обязательным условием при этом является наличие раздельного учета указанных 

доходов (расходов), полученных в рамках целевого финансирования (пп. 14 п. 1 ст. 251 НК РФ). 

 

     Если кредиторская задолженность сформирована за счет средств от приносящей доход 

деятельности или она не связана с основной деятельностью учреждения, то такая задолженность 

включается в состав внереализационных доходов в последний день того отчетного (налогового) 

периода, в котором истек срок исковой давности (п. 4 ст. 271 НК РФ, Письма Минфина России от 

21.10.2019 № 03-03-06/1/80551, от 26.11.2014 № 03-03-10/60138, от 12.09.2014 № 03-03-РЗ/45767, 

Письмо ФНС России от 08.12.2014 № ГД-4-3/25307@). 

 
 
6.24 Положение об электронном документообороте 

Приложение № 6.24 
 

Положение об электронном документообороте 

1. Общие положения 

1.1. Электронный документооборот в учреждении представляет собой создание, использование и 
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хранение документов, оформленных в электронном виде, без дублирования на бумажном 

носителе. 

1.2. Электронный документооборот применяется к бухгалтерскому учету, для которого 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы, 

предусмотрено оформление в электронном виде, в том числе по Приказу Минфина России           

от 15.04.2021 № 61н «Об утверждении унифицированных форм электронных документов 

бухгалтерского учета, применяемых при ведении бюджетного учета, бухгалтерского учета 

государственных (муниципальных) учреждений, и Методических указаний по их формированию и 

применению» (с изменениями и дополнениями). 

1.3. Правила электронного документооборота не применяются в отношении трудовых отношений, 

трудовых книжек, приказов и формируемых в соответствии с трудовым законодательством в 

электронном виде сведений о трудовой деятельности работников, актов о несчастном случае на 

производстве по установленной форме, приказов об увольнении, документов, подтверждающих 

прохождение работником инструктажей по охране труда, в том числе лично подписываемых 

работником. 

1.4. В настоящем Положении используются следующие определения: 

Электронный документ - документированная информация, представленная в электронной форме, 

то есть в виде, пригодном для восприятия человеком, с использованием электронных 

вычислительных машин, а также для передачи по информационно-телекоммуникационным сетям 

или обработки в информационных системах. 

ЭП - электронная подпись - аналог собственноручной подписи работодателя и/или работника, 

которая позволяет идентифицировать лицо, которое подписало документ. Существует простая и 

усиленная электронная подпись. 

Усиленная неквалифицированная электронная подпись - вид усиленной ЭП, которая: 

получена в результате криптографического преобразования информации с использованием ключа 

электронной подписи; позволяет определить лицо, подписавшее ЭД; а также обнаружить факт 

внесения изменений в ЭД после момента его подписания; создается с использованием средств ЭП. 

Усиленная квалифицированная электронная подпись - электронная подпись, которая 

соответствует всем признакам неквалифицированной электронной подписи и следующим 

дополнительным признакам: 

 ключ проверки электронной подписи указан в квалифицированном сертификате; 

 для создания и проверки электронной подписи используются средства электронной подписи, 

имеющие подтверждение соответствия требованиям, установленным в Федеральном законе    

от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи». 
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Подписанный электронный документ - электронный документ с присоединенной электронной 

подписью, которая была создана на основе ЭД и ключа электронной подписи. 

Сертификат ключа проверки электронной подписи - электронный документ или документ на 

бумажном носителе, выданный удостоверяющим центром либо доверенным лицом 

удостоверяющего центра и подтверждающий принадлежность ключа проверки электронной 

подписи владельцу сертификата ключа проверки электронной подписи. 

1.5. При осуществлении электронного документооборота допускается обмен электронными 

сообщениями и документами, содержащими общедоступную информацию и информацию, доступ 

к которой ограничивается в соответствии с законодательством Российской Федерации. Обмен 

между участниками электронного документооборота информацией, доступ к которой 

ограничивается в соответствии с законодательством Российской Федерации, осуществляется при 

выполнении ими требований по защите такой информации, установленных в отношении 

информационных систем электронного документооборота. 

1.6. Основными принципами электронного документооборота являются: 

а) обеспечение технологической возможности использования электронного документооборота для 

всех участников документооборота; 

б) применение участниками электронного документооборота совместимых технологий, форматов, 

протоколов информационного взаимодействия и унифицированных программно-технических 

средств; 

в) правомерное использование программного обеспечения и сертифицированных программно-

технических средств участниками электронного документооборота; 

г) обеспечение целостности передаваемой информации; 

д) минимизация издержек, в том числе финансовых и временных, при осуществлении 

информационного взаимодействия участниками электронного документооборота; 

е) обеспечение конфиденциальности передачи и получения информации. 

1.7. При разработке положения учтены нормы законодательства в сфере правил электронного 

документооборота, информации, документации и архивного дела. 

1.8. Организация ЭДО. Для организации ЭДО должностным лицам поручается обеспечить 

техническую сторону вопроса и произвести организационные мероприятия: 

 контроль выполнения требований нормативных документов, регламентирующих обеспечение 

защиты информации; 

 определение должностных лиц участников электронного документооборота и организатора 

электронного документооборота, ответственных за обеспечение информационной 

безопасности; 
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 установление порядка резервного копирования, восстановления и архивирования баз данных, 

находящихся на головном узле электронного документооборота, а также порядка обновления 

антивирусных баз; 

 установление порядка допуска для проведения ремонтно-восстановительных работ 

программно-технических средств; 

 организация режимных мероприятий в отношении помещений, в которых размещены узлы 

участников электронного документооборота, и технических средств этих узлов. 

1.9. Контроль. Специалисты бухгалтерии осуществляют контроль за исполнением электронных 

документов, которые включают: 

 постановку электронного документа на учет; 

 мониторинг исполнения контрольных поручений документа; 

 изменение контрольных сроков исполнения электронного документа; 

 снятие исполненного электронного документа с контроля; 

 анализ хода исполнения электронного документа. 

1.10. При направлении электронного документа от сторонних организаций срок рассмотрения и 

подписания их не позднее 7 (семи) календарных дней со дня получения документа. 

     Электронные внутренние документы подписываются в день поступления. Если данный 

документ поступает после рабочего дня, данное подписание переноситься на следующий рабочий 

день. 

1.11. Так же в рамках подготовки к использованию ЭДО необходимо провести работу по 

определению цифрового архива, порядок архивирования и сохранения данных. 

1.12. Подготовить рабочие места в учреждении для полноценного запуска электронного 

документооборота. 

1.13. Все участники электронного документооборота обязаны соблюдать процедуры и 

предпринимать меры по защите от несанкционированного доступа к электронным документам. 

1.14.  Все персональные данные, к которым работники организации имеют доступ в рамках 

осуществления электронного документооборота, должны быть защищены необходимыми 

гарантиями сохранения конфиденциальности персональных данных в соответствии с 

действующим законодательством Российской Федерации. 

2. Порядок введения электронного документооборота в чрезвычайных обстоятельствах 

 2.1. В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, 

эпидемии, пандемии, эпизоотии, введения на территории Российской Федерации или отдельных 

субъектов Российской Федерации режима повышенной готовности, а также в иных 
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исключительных случаях, в которых имеет место угроза жизни и нормальным жизненным 

условиям работников учреждения, в учреждении вводится временный электронный 

документооборот. 

2.2. Временный электронный документооборот вводится для работников учреждения, с которыми 

не осуществляется взаимодействие посредством электронного документооборота. 

2.3. Приказ о введении временного электронного документооборота в связи с чрезвычайными 

обстоятельствами принимается руководителем учреждения. В приказе указываются конкретные 

обстоятельства, послужившие основанием для принятия соответствующего решения, а также 

категории работников, с которыми устанавливается временный электронный документооборот. 

2.4. Приказ о введении временного электронного документооборота при наличии возможности 

доводится до сведения работников учреждения под подпись. В случае отсутствия возможности 

лично ознакомить работников с приказом, приказ публикуется на корпоративном портале 

учреждения, направляется на корпоративную электронную почту работников учреждения, а также 

направляется им по иным каналам связи, предусмотренным локальными нормативными актами 

или трудовым договором. 

2.5. В период установления в учреждении временного электронного документооборота 

документооборот осуществляется в соответствии с настоящим Положением. 

3. Порядок проведения инструктажа 

3.1. Работники организации проходят вводный, первичный и внеплановый инструктажи по 

процедуре обмена электронными документами внешним и внутренним (в зависимости от роли 

работника). 

3.2. Обучение безопасным методам работы с ЭДО, опасные действия, с которыми работники 

могут столкнуться. 

3.3. Инструктаж работников по вопросам взаимодействия с работодателем посредством 

электронного документооборота проводится на рабочем месте в учреждении, с обязательным 

фиксированием пройденного инструктажа в журнале. 

4. Архивное дело. Хранение электронных документов 

4.1. Электронные документы хранятся в цифровом виде, согласно срокам хранения, 

установленным Приказом Росархива № 236 от 20.12.2019 и отраслевыми ведомствами.  

4.2. Информация и документы, предусмотренные Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ, 

формируемые и составляемые заказчиком (за исключением формируемых и размещаемых в 

единой информационной системе и (или) на электронной площадке, специализированной 
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электронной площадке), а также полученные заказчиком при определении в соответствии с 

настоящим Федеральным законом начальной (максимальной) цены контракта; цены контракта, 

заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем); начальных цен единиц 

товара, работы, услуги, начальной суммы цен указанных единиц, максимального значения цены 

контракта, при обосновании (за исключением включаемых в контракт в качестве обоснования 

цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем), в 

соответствии с частью 4 статьи 93 настоящего Федерального закона) таких начальной 

(максимальной) цены, цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком 

(подрядчиком, исполнителем), начальных цен единиц товара, работы, услуги, хранятся заказчиком 

не менее шести лет с момента начала закупки.    

5. Электронная подпись 

5.1. Учреждение применяет электронную подпись, выданную спец. оператором / регистрирующим 

органом. Учреждение использует данную электронную подпись для передачи данных в налоговые 

органы, СФР, Росстат. Также электронная подпись используется для подписания документов, 

которые были переданы учреждению по электронным каналам связи, подписанные электронно-

цифровой подписью, а также документы, принятые по средствам электронного документооборота 

для формирования бюджетных и денежных обязательств учреждения. 

5.2. Правовое регулирование отношений в области использования электронных подписей 

     Отношения в области использования электронных подписей регулируются Федеральным 

законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее Федеральный закон 63-ФЗ), 

другими федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними нормативными 

правовыми актами, а также соглашениями между участниками электронного взаимодействия. 

Если иное не установлено федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними 

нормативными правовыми актами или решением о создании корпоративной информационной 

системы, порядок использования электронной подписи в корпоративной информационной системе 

может устанавливаться оператором этой системы или соглашением между участниками 

электронного взаимодействия в ней. 

     Постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 утверждены Правила определения 

видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг. 

     Виды электронных подписей, используемых органами исполнительной власти и органами 

местного самоуправления, порядок их использования, а также требования об обеспечении 

совместимости средств электронных подписей при организации электронного взаимодействия 

указанных органов между собой устанавливает Правительство Российской Федерации. 

 5.3. Принципами использования электронной подписи являются: 
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 право участников электронного взаимодействия использовать электронную подпись любого 

вида по своему усмотрению, если требование об использовании конкретного вида электронной 

подписи в соответствии с целями ее использования не предусмотрено федеральными законами 

или принимаемыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами либо 

соглашением между участниками электронного взаимодействия; 

 возможность использования участниками электронного взаимодействия по своему 

усмотрению любой информационной технологии и (или) технических средств, позволяющих 

выполнить требования настоящего Федерального закона применительно к использованию 

конкретных видов электронных подписей; 

 недопустимость признания электронной подписи и (или) подписанного ею электронного 

документа не имеющими юридической силы только на основании того, что такая электронная 

подпись создана не собственноручно, а с использованием средств электронной подписи для 

автоматического создания и (или) автоматической проверки электронных подписей в 

информационной системе. 

6. Организация внутреннего документооборота в учреждении 

6.1. При применении внутреннего документооборота учреждение руководствуется едиными 

требованиями к ведению бюджетного учета, бухгалтерского учета государственных 

(муниципальных) учреждений организациями бюджетной сферы в части порядка формирования 

электронных первичных учетных документов и обязательных реквизитов первичных учетных 

документов: 

 Бюджетного кодекса Российской Федерации; 

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

 Федерального стандарта бухгалтерского учета государственных финансов «Концептуальные 

основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора», 

утвержденного Приказом Министерства финансов Российской Федерации России                    

от 31.12.2016 № 256н; 

 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 

 иных федеральных стандартов бухгалтерского учета государственных финансов. 

6.2. В соответствии со статьей 9 закона № 402-ФЗ каждый факт хозяйственной жизни подлежит 

оформлению первичным учетным документом. Формы первичных учетных документов для 

организаций бюджетной сферы устанавливаются в соответствии с бюджетным законодательством 

Российской Федерации. В соответствии с пунктом 25 СГС «Концептуальные основы» первичные 

(сводные) учетные документы принимаются к бухгалтерскому учету, если они составлены по 

унифицированным формам документов, утвержденным согласно законодательству Российской 

Федерации правовыми актами уполномоченных органов исполнительной власти, а документы, 

формы которых не унифицированы, должны содержать обязательные реквизиты. 
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Унифицированные формы первичных учетных документов и Методические указания по их 

заполнению утверждены Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30.03.2015 

№ 52н и Приказом Минфина России от 15.04.2021 № 61н (с изменениями и дополнениями). 

7. Электронный документооборот 

7.1. Учреждением самостоятельно не разрабатываются электронные формы первичных 

документов и регистров бухгалтерского учета помимо форм, регламентированных Приказом 

Минфина России от 15.04.2021 № 61н «Об утверждении унифицированных форм электронных 

документов бухгалтерского учета, применяемых при ведении бюджетного учета, бухгалтерского 

учета государственных (муниципальных) учреждений, и Методических указаний по их 

формированию и применению». 

7.2. Учреждение применяет электронные формы, регламентированные Приказами Минфина 

России от 28.06. 2022 № 100н, от 07.11.2022 № 157н, на бумажном носителе до 31.12.2023 года. 

7.3. С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи бухгалтерия 

учреждения осуществляет электронный документооборот по следующим направлениям: 

 система электронного документооборота с территориальным органом Казначейства России; 

 передача бухгалтерской отчетности учредителю; 

 передача отчетности по налогам, сборам и иным обязательным платежам в инспекцию 

Федеральной налоговой службы; 

 передача отчетности по страховым взносам и сведениям персонифицированного учета в 

отделение единого Социального фонда России; 

 размещение информации о деятельности учреждения на официальном сайте bus.gov.ru; 

 документооборот с контрагентами.  

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

 на сервере еженедельно производится сохранение резервных копий базы «1С: Бухгалтерия 

государственного учреждения 8» - база данных для ведения бухгалтерского учета; «1С: 

Зарплата и кадры государственного учреждения» - база данных для автоматизации кадрового 

учета и расчета заработной платы в государственных учреждениях в соответствии с 

законодательством Российской Федерации.; 

 по итогам квартала и отчетного года после сдачи отчетности производится запись копии базы 

данных на внешний носитель, который хранится в сейфе, ответственный -  _______________; 

 по итогам каждого календарного месяца бухгалтерские регистры, сформированные в 

электронном виде, распечатываются на бумажный носитель и подшиваются в отдельные папки 

в хронологическом порядке. 

8. ЭЦП учреждения и представителей 
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8.1. Для подписания электронных документов работодатель (учреждение) использует усиленную 

квалифицированную или неквалифицированную электронную подпись. 

     Работникам, которые согласились перейти на электронный документооборот, работодатель 

безвозмездно за свой счет оформляет электронные подписи. Чтобы подписывать электронные 

документы, работники используют простую или усиленную электронную подпись. 

9. Организация внешнего документооборота 

9.1. Обмен электронными документами с контрагентами производится через оператора 

электронного документооборота. Применяются утвержденные ФНС России форматы документов. 

Первичные учетные документы хранятся в течение пяти лет. По требованию налоговой инспекции 

первичные документы представляются в электронном виде. 

9.2. Для присоединения контрагента к участию в системе электронного документооборота 

учреждение с контрагентом заключается договор (допустима ссылка в основном 

договоре/контракте на положения ЭДО). После подписания договора электронные документы, 

отправленные и полученные согласно оговоренным оператором правилам электронного 

документооборота, признаются обеими сторонами юридически эквивалентными документам в 

письменной форме. Юридическая значимость, законность и действительность таких документов 

не могут быть оспорены лишь на основании того, что они созданы в электронном виде. 

10. Копии электронных документов 

10.1. Копии электронных документов (подписанных ЭЦП с двух сторон) сохраняются в системе 

электронного документооборота, в которой были ранее получены, и распечатываются на 

бумажный носитель по запросу. 

 
 
Главный бухгалтер    Чумакова Н.И. 

 
 
 


