
1. Общие положения 

1.1. Бухгалтерский учет ведет бухгалтерия. Сотрудники бухгалтерии 
руководствуются в работе должностными инструкциями. Ответственным за 
ведение бухгалтерского учета в учреждении является главный бухгалтер. 

1.2. Порядок передачи документов и дел при смене руководителя, 
главного бухгалтера проводится в соответствии с действующим 
законодательством. 

1.3. Состав постоянно действующей Единой Комиссии утверждаются 
приказами руководителя учреждения. 

1.4. Учреждение публикует основные положения учетной политики на 
своем официальном сайте путем размещения копий документов учетной 
политики. 

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

1.5. При внесении изменений в учетную политику главный бухгалтер 
оценивает в целях сопоставления отчетности существенность изменения 
показателей, отражающих финансовое положение, финансовые результаты 
деятельности учреждения и движение его денежных средств на основе своего 
профессионального суждения. Также на основе профессионального суждения 
оценивается существенность ошибок отчетного периода, выявленных после 
утверждения отчетности, в целях принятия решения о раскрытии в 
Пояснениях к отчетности информации о существенных ошибках. 

Основание: пункты 17, 20, 32 СГС «Учетная политика, оценочные значения и 
ошибки». 

- система электронного документооборота с территориальным органом 
Федерального казначейства; 

- передача отчетности по налогам, сборам и иным обязательным платежам в 
инспекцию Федеральной налоговой службы; 

- передача отчетности в отделение Фонда пенсионного и социального 
страхования; 

Создание электронных документов бухгалтерского учета и их обмен внутри 
учреждения осуществляется с использованием программы 1С:Бухгалтерия 
государственного учреждения 2.0, Зарплата и кадры государственного 
учреждения, редакция 3 

Сдача бухгалтерской (финансовой) отчетности — в 1С:Бухгалтерия 
государственного учреждения 2.0, Зарплата и кадры государственного 



учреждения,  (СБИС) 

Документы о приемке, универсальный передаточный документ или счет- 
фактура от контрагентов (поставщиков, исполнителей, подрядчиков), 
принимаются к учету в электронном виде, подписанные электронной 
цифровой подписью (далее - ЭП) в ЕИС «Закупки». В случае отсутствия 
технической возможности у контрагента подписания документов 
посредством ЭДО- принимать к учету на бумажном носителе, подписанным 
собственноручной подписью. 

Правом подписи указанных документов обладают сотрудники, перечень 
которых утверждается приказом руководителя. 

Обмен финансовыми и другими документами с территориальным органом 
Федерального казначейства осуществляется в системе удаленного 
финансового документооборота органов Федерального казначейства ЕБП 
Финансы. 

1.6. Без надлежащего оформления первичных (сводных) учетных 
документов любые исправления (добавление новых записей) в электронных 
базах данных не допускаются. 
 



РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 
БРЯНСКАЯ ГОРОДСКАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ КУЛЬТУРЫ 
«ГОРОДСКОЙ ДВОРЕЦ КУЛЬТУРЫ ЖЕЛЕЗНОДОРОЖНИКОВ» 

ПРИКАЗ 
От  _____________№_____  

«Об утверждении учетной политики 
для целей бухгалтерского и налогового учета» 

В соответствии с Федеральным законом от 06.12.2011 № 402-ФЗ, Приказом 
Минфина России от 01.12.2010 № 157н, Федеральным стандартом «Учетная 
политика, оценочные значения и ошибки» (утв. приказом Минфина от 30.12.2017 
№274н), Федерального стандарта «Единый план счетов бухгалтерского учета 
государственных финансов», утвержденного приказом Минфина от 30.08.2024 № 
121н 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Утвердить учетную политику для целей бухгалтерского и налогового учета 
согласно приложению и ввести ее в действие с 01.01.2026. 

2. Опубликовать учетную политику на официальном сайте учреждения. 

3. Признать утратившим силу приказ № 43 от 29.12.2023г. «Об утверждении 
учетной политики для целей бухгалтерского и налогового учета». 

4. Контроль за исполнением приказа возложить на главного бухгалтера 
Илюшкину Наталью Алексеевну. 

Директор МБУК «Городской 
Дворец культуры железнодорожников» 

С приказом ознакомлена: Илюшкина Н.А.____________ 

Л.А. Гончарова 



Приложение №1 к Приказу  
об утверждении Учетной политики 

от 29.12.2025 №51 
 

Правила документооборота 

1.1. Порядок передачи первичных учетных документов для отражения в бухгалтерском 
учете установлены в графике документооборота . 

Основание: пункт 22 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», подпункт 
«д» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки». 

1.2. Первичные документы составляют и передают в бухгалтерию лица, ответственные за 
оформление факта хозяйственной жизни. Документы бухгалтерского учета передаются в 
срок, установленный в графике документооборота. Если в графике срок не установлен, 
документ бухгалтерского учета или иная информация передается в течение десяти 
рабочих дней со дня оформления, но не позднее последнего рабочего дня месяца, в 
котором факт хозяйственной жизни произошел. Первичные документы принимаются к 
учету , если они составлены по установленной форме с обязательным отражением в них 
всех предусмотренных порядком реквизитов. Первичные учетные документы, 
датированные последним рабочим днем месяца, но поступившие в бухгалтерию в месяце, 
следующим за отчетным : 

- до 5 числа -отражаются месяцем, которым датирован документ; 
- после 5 числа - отражаются месяцем поступления. 

При создании, обработке и передаче документов обеспечивается защита персональных 
данных в порядке, установленном в положении о защите персональных данных, которое 
утверждается руководителем учреждения. 

Ответственность за своевременное оформление первичных учетных документов, передачу 
их в установленные сроки для отражения в бухгалтерском учете, а также достоверность 
содержащихся в них данных обеспечивают сотрудники, составившие и подписавшие 
указанные документы. 

Основание: пункт 1, подпункты «г», «ж» пункта 6 приложения № 2 к СГС «Учетная 
политика, оценочные значения и ошибки». 

1.3. При проведении хозяйственных операций используются унифицированные 
документы. Если для оформления хозяйственных операций не предусмотрены 
унифицированные документы, используются: 

- самостоятельно разработанные формы; 

- унифицированные формы, дополненные необходимыми реквизитами. 

Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов 
№ 157н, пункты 25-26 СГС «Концептуальные основы бухучета 
и отчетности», подпункт «г» пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и 
ошибки. 

1.4. Для отражения в бухгалтерском учете принимаются документы, которые проверены 



сотрудниками бухгалтерии в соответствии с положением о внутреннем финансовом 
контроле. Документы, оформленные с нарушением, бухгалтерия к учету не принимает. 

Основание: пункт 3 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 23 СГС 
«Концептуальные основы бухучета и отчетности», подпункт «з» пункты 1, 6 приложения 
№ 2 к СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки». 

1.5. Допускается оформление одного первичного учетного документа при 
осуществлении нескольких взаимосвязанных между собой фактов хозяйственной жизни в 
следующих случаях: 

- учет имущества; 

- начисление доходов 

- прочие документы по мере необходимости 

1.6. Все документы бухгалтерского учета формируются на русском языке. При 
поступлении документов на иностранном языке построчный перевод таких документов на 
русский язык осуществляется сотрудником учреждения. Переводы составляются на 
отдельном документе, заверяются подписью сотрудника, составившего перевод, и 
прикладываются к первичным документам. В случае невозможности перевода документа 
привлекается профессиональный переводчик. Перевод денежных (финансовых) 
документов заверяется нотариусом. 

Если документы на иностранном языке составлены по типовой форме (идентичны по 
количеству граф, их названию, расшифровке работ и т. д. и отличаются только суммой), 
то в отношении их постоянных показателей достаточно однократного перевода на русский 
язык. Впоследствии переводить нужно только изменяющиеся показатели данного 
первичного документа. 

Основание: пункт 31 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», пункт 7 
приложения № 2 к СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки». 

1.7. В каждом первичном документе при создании указывается дата создания. 
Порядковый номер документа указывается при необходимости - если нумерация 
предусмотрена формой документа. 

Если дата составления первичного документа или дата его подписания отличается от даты 
(периода) совершения факта хозяйственной жизни, в составе обязательных реквизитов 
такого документа отражается дата или период совершения факта хозяйственной жизни. 

Если в первичный учетный документ включены реквизиты из другого документа-
основания, в первичном документе указывается информация, позволяющая 
идентифицировать соответствующий документ-основание. 

Основание: пункт 7 приложения № 2 к СГС «Учетная политика, оценочные значения и 
ошибки». 

1.8. Формирование электронных регистров бухгалтерского учета осуществляется в 
следующем порядке: 

- в регистрах в хронологическом порядке систематизируются первичные (сводные) 
учетные документы по датам совершения операций, дате принятия к учету первичного 



документа; 

- Журнал операций (ф.0509213) по всем забалансовым счетам формируется ежегодно в 
случае, если в отчетном периоде были обороты по счету; 

- журнал регистрации приходных и расходных ордеров составляется ежегодно в 
последний рабочий день ; 

- приходные и расходные кассовые ордера со статусом «подписан» аннулируются, если 
кассовая операция не проведена в течение двух рабочих дней, включая день оформления 
ордера; 

- инвентарная карточка учета основных средств оформляется при принятии объекта к 
учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции, 
консервации и пр.) и при выбытии. При отсутствии указанных событий — ежегодно на 
последний рабочий день года со сведениями о начисленной амортизации; 

- инвентарная карточка группового учета основных средств оформляется при принятии 
объектов к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, 
реконструкции, консервации и пр.) и при выбытии; 

- опись инвентарных карточек по учету основных средств, инвентарный список основных 
средств, реестр карточек заполняются ежегодно в последний день года; 

- журналы операций, главная книга заполняются ежегодно в конце отчетного года; 

- другие регистры, неуказанные выше, заполняются по мере необходимости, если иное не 
установлено законодательством РФ. 

Основание: пункты 11, 167 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, Методические 
указания, утвержденные приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н.Журнал операций 
расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям (ф. 0504071) ведется 
раздельно по кодам финансового обеспечения деятельности и раздельно по счетам: 

- на счетах 302.11 и 302.13 - по зарплате; 

- на счетах 302.12 и 302.14 - по несоциальным выплатам; 

- на счетах 302.66 и 302.67 - по пособиям и компенсациям сотрудникам; 

- на счете 302.96 - по иным выплатам; 

- 302.65 - расходы на погребение 

2.9. Журналам операций присваиваются номера : 

Номер 
журнала 

Наименование журнала 

1 Журнал операций по счету «Касса» (ф. 0504071) 

2 
Журнал операций с безналичными денежными средствами (ф. 0504071) 



3 
Журнал операций расчетов с подотчетными лицами (ф. 0504071) 

4 
Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками (ф. 0504071) 

5 
Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам (ф. 0504071) 

6 
Журнал операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и 
стипендиям (ф. 0504071) 

7 
Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 
0504071) 

8 Журнал по прочим операциям (ф. 0504071) 

9 
Журнал операций по исправлению ошибок прошлых лет (ф. 0504071) 

10 Журнал операций межотчетного периода (ф. 0504071) 

11 Журнал операций по забалансовому счету (ф. 0509213) 

Документы бухгалтерского учета составляются в форме электронного документа, 
подписанного квалифицированной электронной подписью. В случаях отсутствия 
технической возможности документ может быть составлен: 

- на бумажном носителе и заверен собственноручной подписью; 

- автоматически - с применением программных средств посредством формирования 
электронного образа бумажного документа, содержащего обязательные реквизиты, 
предусмотренные формой документа и собственноручного подписания документа на 
бумажном носителе. 

Для передачи в бухгалтерию изготавливаются скан-копии документов с 
собственноручными подписями - бумажных или автоматически сформированных. Скан-
копии изготавливает, подписывает ЭП и несет ответственность за соответствие 
подлиннику документа сотрудник, составивший соответствующий подлинник. 

Основание: пункты 10, 12 приложения № 2 к СГС «Учетная политика, оценочные 
значения и ошибки». 

1.9. По требованию контролирующих ведомств первичные документы представляются 
в электронном виде. При невозможности ведомства получить документ в электронном 
виде копии электронных первичных документов и регистров бухгалтерского учета 
распечатываются на бумажном носителе и заверяются руководителем собственноручной 



подписью. 

При заверении одной страницы электронного документа (регистра) проставляется штамп 
(рукописная надпись) «Копия верна», должность заверившего лица, собственноручная 
подпись, расшифровка подписи и дата заверения. 
При заверении многостраничного документа заверяется копия каждого листа. 

Основание: часть 5 статьи 9 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ, пункт 11 Инструкции к 
Единому плану счетов № 157н, пункт 32 СГС «Концептуальные основы бухучета и 
отчетности», Методические указания, утвержденные приказом Минфина от 30.03.2015 № 
52н, статья 2 Закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ. 

1.10. Электронные документы, подписанные квалифицированной электронной 
подписью, хранятся на сервере. 

1.11. При необходимости изготовления бумажных копий электронных документов и 
регистров бухгалтерского учета бумажные копии заверяются штампом, который 
проставляется автоматически при распечатке документа: «Документ подписан 
электронной подписью в системе электронного документооборота — с указанием 
сведений о сертификате электронной подписи — кому выдан и срок действия. 
Дополнительно сотрудник бухгалтерии, ответственный за обработку документа, ведение 
регистра, ставит надпись «Копия верна», дату распечатки и свою подпись. 

Основание: пункт 32 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности». 

1.12. В деятельности учреждения используются бланки строгой отчетности - билеты на 
мероприятия учреждения. 

Учет бланков на забалансовом счете 03 ведется в условной оценке: один объект, 1 руб. 

Основание: пункт 337 Инструкции к Единому плану счетов № 157н. 

Бланки строгой отчетности хранятся в металлических шкафу учреждения. 

Списание бланков строгой отчетности с забалансового счета 03 «Бланки строгой 
отчетности» осуществляется по Акту о списании бланков строгой отчетности (ф. 0510461) 
в следующих случаях: 

- ответственный сотрудник оформил бланк строгой отчетности в соответствии с 
необходимостью в деятельности; 

- выявлена порча, хищение или недостача; 

- принято решение о списании бланков строгой отчетности, которые признаны 
недействительными в связи с изменением законодательства. 

Ответственным за учет, хранение и выдачу бланков строгой отчетности является 
администратор - кассир. 

1.13. При ремонте нового оборудования, неисправность которого была выявлена при 
монтаже, составляется Акт о выявленных дефектах оборудования по форме № ОС-16 (ф. 
0306008). 

1.14. Табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421) ведется путем 
отражения фактических затрат рабочего времени. В графах 20 и 37 указываются итоговые 
данные явок. 



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

«Я» или «01» — работа в дневное время. 

«В» или «26» — выходные дни и нерабочие праздничные дни. 

«ДО» или «16» — отпуск без сохранения заработной платы. 

«ОТ» или «09» — ежегодный основной оплачиваемый отпуск. 

«Б» или «19» — временная нетрудоспособность с назначением пособия. 

Расширено применение буквенного кода «Г» — «Выполнение государственных 
обязанностей» — для случаев выполнения сотрудниками общественных обязанностей 
(например, для регистрации дней медицинского освидетельствования перед сдачей крови, 
дней сдачи крови, дней, когда сотрудник отсутствовал по вызову в военкомат на военные 
сборы, по вызову в суд и другие госорганы в качестве свидетеля и пр.). 

Для обеспечения непрерывного процесса обслуживания в учреждении для отдельных 
категорий работников ведется суммированный учет рабочего времени. Установленный 
учетный период - квартал. (ст. 104 ТК РФ). 

1.15. Расчеты по заработной плате и другим выплатам оформляются в Расчетной 
ведомости (ф. 0504402). 

1.16. При временном переводе работников на удаленный режим работы обмен 
документами, которые оформляются в бумажном виде, разрешается осуществлять по 
электронной почте, в том числе посредством передачи скан- копий. 

Скан-копия первичного документа изготавливается сотрудником, ответственным за факт 
хозяйственной жизни, в сроки, которые установлены графиком документооборота. Скан-
копия направляется сотруднику, уполномоченному на согласование, в соответствии с 
графиком документооборота. Согласованием считается возврат электронного письма от 
получателя к отправителю со скан-копией подписанного документа. 

После окончания режима удаленной работы первичные документы, оформленные 
посредством обмена скан-копий, распечатываются на бумажном носителе и 
подписываются собственноручной подписью ответственных лиц. 

1.17. Сотрудник, ответственный за оформление расчетных листков, передает лично в 
руки на бумаге каждому сотруднику расчетный листок в день выдачи зарплаты за вторую 
половину месяца. 

 



 
                                                                                        Приложение №2 к Приказу об 

утверждении Учетной политики  
От 29.12.2025 №51 

 
 

Номера журналов операций 

 

Номер 
журнала 

Наименование журнала 

1 Журнал операций по счету «Касса» (ф. 0504071) 
2 Журнал операций с безналичными денежными средствами (ф. 0504071) 
3 Журнал операций расчетов с подотчетными лицами (ф. 0504071) 
4 Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками (ф. 0504071) 
5 Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам (ф. 0504071) 
6 Журнал операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям (ф. 

0504071) 
7 Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071) 
8 Журнал по прочим операциям (ф. 0504071) 
9 Журнал операций по исправлению ошибок прошлых лет (ф. 0504071) 
10 Журнал операций межотчетного периода (ф. 0504071) 
11 Журнал операций по забалансовому счету (ф. 0509213) 

 
 

Перечень основных первичных документов, прилагаемых к журналам операций 

Журнал операций Документы 

Журнал операций № 1 по счету 
«Касса» (ф. 0504071) 

Вторые листы кассовой книги (ф. 0504514) – отчет 
кассира 

Квитанция (ф. 0504510) 

Приходный кассовый ордер (ф. 0310001) 

Расходный кассовый ордер (ф. 0310002) 

Объявление на взнос наличными (ОКУД 0402001) 

Журнал регистрации приходных и расходных 
кассовых ордеров (ф. 0504093) 

Журнал операций № 2 с безналичными 
денежными средствами (ф. 0504071) 

Выписки из лицевого счета в органе Федерального 
казначейства, расчетного счета в банке с 
приложением: 
- платежных документов; 
- мемориальных ордеров банка; 
- других казначейских и банковских документов. 

Бухгалтерские справки (ф. 0504833) 

Заявка на кассовый расход (ф. 0531801) 

Платежное поручение (ф. 0401060) 

Извещения (ф. 0504805) 



Журнал операций № 3 расчетов с 
подотчетными лицами (ф. 0504071) 

Отчет о расходах подотчетного лица (ф. 0504520) с 
подтверждающими документами: 
- кассовые и товарные чеки; 
- квитанции электронных банкоматов и терминалов 
(слипы); 
- проездные билеты; 
- счета и квитанции за проживание. 

Решение о командировании на территории 
Российской Федерации (ф. 0504512) 

Изменение Решения о командировании на 
территории Российской Федерации (ф. 0504513) 

Решение о командировании на территорию 
иностранного государства (ф. 0504515) 

Изменение Решения о командировании на 
территорию иностранного государства (ф. 0504516) 

Решение о компенсации для лиц в районах Крайнего 
Севера (ф. 0504517) 

Заявка-обоснование закупки товаров, работ, услуг 
малого объема через подотчетное лицо (ф. 0510521) 

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

Извещения (ф. 0504805) 

Журнал операций № 4  расчетов с 
поставщиками и подрядчиками  (ф. 
0504071) 

Договоры, контракты и сопроводительные 
документы поставщиков:  
- счета-фактуры;  
- акты выполненных работ (оказанных услуг);  
- акты приема-передачи имущества;  
- товарные и товарно-транспортные накладные.  
 
Акт приемки товаров, работ, услуг (ф. 0510452) 
 
Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых 
активов (ф. 0510448)  
 
Реестр расходов на уплату государственной 
пошлины  
 
Извещение (ф. 0504805)  

 

 

 

Журнал операций № 5 расчетов с 
дебиторами по доходам (ф. 0504071) 

 

Акт оказанных услуг 

Договоры, соглашения 

Ведомость группового начисления доходов (ф. 
0504431) 

Ведомость начисления доходов бюджета (ф. 0510837) 



Извещение о начислении доходов (уточнении 
начисления) (ф. 0510432) 

Ведомость выпадающих доходов (ф. 0510838) 

Табели учета посещаемости детей (ф. 0504608) 

Отчет о выполнении госзадания (ф. 0506501) 

Бухгалтерские справки (ф. 0504833) 

Извещение (ф. 0504805) 

Журнал операций № 6 расчетов по 
оплате труда, денежному довольствию 
и стипендиям (ф. 0504071) 

Свод расчетно-платежных ведомостей или расчетных 
ведомостей вместе с: 
- табелями учета использования рабочего времени 
(ф. 0504421); 
- копиями приказов, выписками из приказов о 
зачислении, увольнении, перемещении, отпусках 
сотрудников. 
 
Записка-расчет об исчислении среднего заработка 
при предоставлении отпуска, увольнении и других 
случаях (ф. 0504425) 
 
Приказ о начислении пенсий и пособий 
 
Карточка-справка сотрудника (ф. 0504417) 
 
Реестр депонированных сумм (ф. 0504047) 
 
Бухгалтерские справки (ф. 0504833) 

Журнал операций № 7 по выбытию и 
перемещению нефинансовых активов 
(ф. 0504071) 

 

Акты о приеме-передаче нефинансовых активов (ф. 
0510448) 

Накладная на внутреннее перемещение (ф. 0510450) 

Акты о приеме-сдаче отремонтированных, 
реконструированных и модернизированных объектов 
основных средств (ф. 0504103) 

Акты о списании объектов нефинансовых активов 
(кроме транспортных средств) (ф. 0510454) 

Акт о списании транспортного средства (ф. 0510456) 



Акт о списании материальных запасов (ф. 0510460) 
 
Решение о прекращении признания активами 
объектов НФА (ф. 0510440) 
 
Решение о признании объектов НФА (ф. 0510441) 
 
Решение об оценке стоимости отчуждаемого 
имущества (ф. 0510442) 
 
Ведомость выдачи на нужды учреждения (ф. 
0504210) 
 
Акт об утилизации (уничтожении) материальных 
ценностей (ф. 0510435) 
 
Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых 
активов (ф. 0510448) 
 
Акт приемки товаров, работ, услуг (ф. 0510452)  

 
Накладная на внутреннее перемещение объектов 
НФА (ф. 0510450) 
Извещения (ф. 0504805) 
 
Требования-накладные (ф. 0510451) 

 
Накладная на отпуск материальных ценностей на 
сторону (ф. 0510458) 
 
Бухгалтерские справки (ф. 0504833) 
 
Карточка капитальный вложений (ф. 0509211) 
 
Карточка учета права пользования нефинансовым 
активом (ф. 0509214) 

Журнал по прочим операциям № 8 (ф. 
0504071) 

Отчет кассира по фондовой кассе с приложенными к 
нему приходными (КО-1) и расходными (КО-2) 
ордерами 

Исполнительный лист 

Решение суда 

Извещение (ф. 0504805) 

Бухгалтерская справка (ф. 0504833) 

Расчет плановой и фактической себестоимости 
готовой продукции 
 
Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых 
активов (ф. 0510448) 



Журнал операций № 9  по исправлению 
ошибок прошлых лет (ф. 0504071) 

Бухгалтерская справка (ф. 0504833) 

Журнал операций № 10 межотчетного 
периода (ф. 0504071) 

Бухгалтерская справка (ф. 0504833) 

Журнал операций № 11 по 
забалансовому счету (ф. 0509213) 

Бухгалтерская справка (ф. 0504833) 

Акты о списании объектов нефинансовых активов 
(кроме транспортных средств) (ф. 0510454) 

Накладная на внутреннее перемещение (ф. 0510450) 

Решение о прекращении признания активами 
объектов НФА (ф. 0510440) 

Карточка учета средств и расчетов (ф. 0504051) 

Накладная на внутреннее перемещение объектов 
НФА (ф. 0510450) 

Извещение (ф. 0504805) 

 

 



                                                                                                                                         
                                                                                                                                  Приложение № 3 

                                                                                                                                  к Приказу об 
утверждении Учетной политики 

от 29.12.2025 №51 
Рабочий план счетов 

1. Ежегодно рабочий план счетов утверждается (корректируется) приказом руководителя 
учреждения по следующей форме. 

 

Аналитический 
классификационный 

код 

 
КФ
О 

Синтетический счет  
Аналити
ческий 

код 
(по КОСГУ) 

 
Наименование счета объекта 

учета 
группы вида 

Разряд номера счета 
1-17 18 (19–21) (22) (23) (24–

 
 

 
08010000000000000 

 
4 

 
101 

 
1 

 
2 

 
310 

Увеличение 
стоимости нежилых 
помещений (зданий и 
сооружений) – 
недвижимого 

 
 

 
08010000000000000 

 
4 

 
101 

 
1 

 
2 

 
410 

Уменьшение 
стоимости нежилых 
помещений (зданий и 
сооружений) – 

е о о 
 
 

 

08010000000000000 

 

4 

 

101 

 

2 

 

4 

 

310 
Увеличение стоимости 
машин и оборудования 
– особо ценного 
движимого имущества 

  

08010000000000000 

 

4 

 

101 

 

2 

 

4 

 

410 
Уменьшение 
стоимости машин и 
оборудования – особо 
ценного движимого 
имущества учреждения 

 

08010000000000000 

 

2 

 

101 

 

2 

 

4 

 

310 
Увеличение стоимости 
машин и оборудования 
– особо ценного 
движимого имущества 
учреждения 

 

08010000000000000 

 

2 

 

101 

 

2 

 

4 

 

410 
Уменьшение 
стоимости машин и 
оборудования – особо 
ценного движимого 

   

08010000000000000 

 

2 

 

101 

 

2 

 

6 

 

310 
Увеличение 
стоимости инвентаря 
производственного и 
хозяйственного – 
особо ценного 

 
 
 

 

08010000000000000 

 

2 

 

101 

 

2 

 

6 

 

410 
Уменьшение 
стоимости инвентаря 
производственного и 
хозяйственного – 
особо ценного 

 
 
 

 

08010000000000000 

 

4 

 

101 

 

2 

 

8 

 

310 
Увеличение стоимости 
прочих основных 
средств – особо 
ценного движимого 

  



 
08010000000000000 

 
4 

 
101 

 
2 

 
8 

 
410 

Уменьшение 
стоимости прочих 
основных средств 
– особо ценного 

о о 
 
 

       

 
 
08010000000000000 

 
 
2 

 
 
101 

 
 
2 

 
 
8 

 
 

310 

 
Увеличение стоимости 
прочих основных 
средств 
– особо ценного 
движимого 

 
 

 
08010000000000000 

 
2 

 
101 

 
2 

 
8 

 
410 

Уменьшение 
стоимости прочих 
основных средств 
– особо ценного 

о о 
 
 

 

08010000000000000 

 

2 

 

101 

 

3 

 

4 

 

310 
Увеличение 
стоимости машин и 
оборудования – иного 
движимого 

 
 

 

08010000000000000 

 

2 

 

101 

 

3 

 

4 

 

410 
Уменьшение 
стоимости машин и 
оборудования – иного 
движимого 

 
 

 

08010000000000000 

 

2 

 

101 

 

3 

 

6 

 

310 
Увеличение 
стоимости инвентаря 
производственного и 
хозяйственного – 
иного движимого 

 
 

 

08010000000000000 

 

2 

 

101 

 

3 

 

6 

 

410 
Уменьшение 
стоимости инвентаря 
производственного и 
хозяйственного – 
иного движимого 

 
 

 

08010000000000000 

 

4 

 

101 

 

3 

 

6 

 

310 
Увеличение 
стоимости инвентаря 
производственного и 
хозяйственного – 
иного движимого 

 
 

 

08010000000000000 

 

4 

 

101 

 

3 

 

6 

 

410 
Уменьшение 
стоимости инвентаря 
производственного и 
хозяйственного – 
иного движимого 

 
 

 

08010000000000000 

 

4 

 

101 

 

3 

 

8 

 

310 
Увеличение стоимости 
прочих основных 
средств 
– иного движимого 

 
 

 

08010000000000000 

 

4 

 

101 

 

3 

 

8 

 

410 
Уменьшение 
стоимости прочих 
основных средств 
– иного движимого 

 
 



08010000000000000 
 

2 

 

101 

 

3 

 

8 

 

310 
Увеличение стоимости 
прочих основных 
средств 
– иного движимого 
имущества 

  

08010000000000000 

 

2 

 

101 

 

3 

 

8 

 

410 
Уменьшение 
стоимости прочих 
основных средств 
 иного движимого 

 
 

 
08010000000000000 

 
2 

 
102 

 
3 

 
I 

 
226 

Увеличение стоимости 
программного 
обеспечения и баз 
данных 
 ое ое 

 
 

 
 
08010000000000000 

 
 
2 

 
 
102 

 
 
3 

 
 
I 

 
 

410 

 
Уменьшение 
стоимости 
программного 
б   б  

 
   

 
 

 

08010000000000000 

 

4 

 

104 

 

1 

 

2 

 

411 
Уменьшение за счет 
амортизации 
стоимости нежилых 
помещений (зданий и 
сооружений) – 

 
 
 

 
08010000000000000 

 
2 

 
104 

 
2 

 
4 

 
411 

Уменьшение за счет 
амортизации стоимости 
машин и оборудования 
– особо ценного 

ж о о ес а 
  

08010000000000000 
 

4 
 

104 
 

2 
 

4 
 

411 
Уменьшение за счет 
амортизации стоимости 
машин и оборудования 
– особо ценного 
движимого имущества 

  

08010000000000000 

 

2 

 

104 

 

2 

 

6 

 

411 
Уменьшение за счет 
амортизации 
стоимости инвентаря 
производственного и 
хозяйственного – 
особо ценного 
движимого 

 
 

 
08010000000000000 

 
4 

 
104 

 
2 

 
6 

 
411 

 
Уменьшение за счет 
амортизации 
стоимости инвентаря 
производственного и 
хозяйственного – 
особо ценного 

 
 
 

 

08010000000000000 

 

2 

 

104 

 

2 

 

8 

 

411 
Уменьшение за счет 
амортизации 
стоимости прочих 
основных средств 
– особо ценного 

 
 
 

 

08010000000000000 

 

4 

 

104 

 

2 

 

8 

 

411 
Уменьшение за счет 
амортизации 
стоимости прочих 
основных средств 
– особо ценного 

 
 
 



 
08010000000000000 

 
2 

 
104 

 
3 

 
4 

 
411 

Уменьшение за счет 
амортизации 
стоимости машин и 
оборудования – иного 

о о 
 
 

 
08010000000000000 

 
4 

 
104 

 
3 

 
4 

 
411 

Уменьшение за счет 
амортизации 
стоимости машин и 
оборудования – иного 

ж о о 
 
 

 
08010000000000000 

 
2 

 
104 

 
3 

 
6 

 
411 

Уменьшение за счет 
амортизации 
стоимости инвентаря 
производственного и 
хозяйственного – 
иного движимого 

 
 

 
 
08010000000000000 

 
 
4 

 
 
104 

 
 
3 

 
 
6 

 
 

411 

 
Уменьшение за счет 
амортизации 
стоимости инвентаря 
производственного и 
хозяйственного – 

  
 
 

 
08010000000000000 

 
2 

 
104 

 
3 

 
8 

 
411 

Уменьшение за счет 
амортизации 
стоимости прочих 
основных средств 
 иного движимого 

 
 

 
08010000000000000 

 
4 

 
104 

 
3 

 
8 

 
411 

Уменьшение за счет 
амортизации 
стоимости прочих 
основных средств 
 о о о о 

 
 

 

08010000000000000 

 

4 

 

104 

 

3 

 

I 

 

411 
Уменьшение за счет 
амортизации стоимости 
программного 
обеспечения и баз 
данных  

08010000000000244 
 

2 
 

106 
 

2 
 

1 
 

310 
 
Увеличение 
вложений в основные 
средства – особо 
ценное движимое 

  

08010000000000244 

 

2 

 

106 

 

2 

 

1 

 

410 
Уменьшение 
вложений в основные 
средства – особо 
ценное движимое 
имущество  

08010000000000244 

 

4 

 

106 

 

2 

 

1 

 

310 
Увеличение 
вложений в основные 
средства – особо 
ценное движимое 

  

08010000000000244 

 

4 

 

106 

 

2 

 

1 

 

410 
Уменьшение 
вложений в основные 
средства – особо 
ценное движимое 

  
08010000000000244 

 
2 

 
106 

 
3 

 
1 

 
310 

Увеличение вложений 
в основные средства – 
иное движимое 

 



 
08010000000000244 

 
2 

 
106 

 
3 

 
1 

 
410 

Уменьшение вложений 
в основные средства – 
иное движимое 

ес о  
08010000000000244 

 
4 

 
106 

 
3 

 
1 

 
310 

Увеличение вложений 
в основные средства – 
иное движимое 

  
08010000000000244 

 
4 

 
106 

 
3 

 
1 

 
410 

Уменьшение вложений 
в основные средства – 
иное движимое 

  
08010000000000244 

 
4 

 
103 

 
1 

 
1 

 
310 

Увеличение 
стоимости земли – 
недвижимого 

 
 

 
08010000000000244 

 
4 

 
103 

 
1 

 
1 

 
410 

Уменьшение 
стоимости земли – 
недвижимого 
имущества 
учреждения 

 

08010000000000244 

 
2 

 
105 

 
3 

 
1 

 
340 

 
Медикаменты и 
перевязочные средств - 

ое ое 
  

 
 
08010000000000244 

 
 
2 

 
 
105 

 
 
3 

 
 
4 

 
 

340 

 
Строительные 
материалы 
                

  
 

 
08010000000000244 

 
2 

 
105 

 
3 

 
6 

 
340 

Прочие материальные 
запасы - иное движимое 
имущество учреждения 

 
08010000000000244 

 
2 

 
105 

 
3 

 
7 

 
340 

Готовая продукция - 
иное движимое 
имущество учреждения 

 
08010000000000111 

 
2 

 
109 

 
6 

 
1 

 
211 

Себестоимость     
готовой продукции, 

   
08010000000000119 

 
4 

 
109 

 
6 

 
1 

 
213 

Себестоимость     
готовой продукции, 

   
08010000000000000 

 
2 

 
111 

 
6 

 
I 

 
226 

Увеличение      
стоимости правами        
пользования 
программным 
обеспечением   и   
б     

  
 

 
08010000000000000 

 
2 

 
111 

 
6 

 
I 

 
410 

Уменьшение    
стоимости правами        
пользования 
программным 
обеспечением   и   
б     

  
 

 
08010000000000000 

 
2 

 
201 

 
1 

 
1 

 
000 

Денежные средства 
учреждения на 
лицевых счетах в 
органе казначейства 

 
08010000000000000 

 
4 

 
201 

 
1 

 
1 

 
000 

Денежные средства 
учреждения на 
лицевых счетах в 
органе казначейства 



08010000000000000 2 201 3 4 000 Касса 
 
08010000000000120 

 
2 

 
205 

 
2 

 
1 

 
121 

Расчеты  по  доходам  
от операционной 

  
08010000000000130 

 
2 

 
205 

 
3 

 
1 

 
131 

Расчеты по доходам от 
оказания платных 
услуг (работ) 

 
08010000000000130 

 
4 

 
205 

 
3 

 
1 

 
131 

Расчеты по доходам от 
оказания платных 
услуг (работ) 

 
08010000000000130 

 
2 

 
205 

 
3 

 
5 

 
135 

Расчеты    по    
условным арендным 

  
08010000000000150 

 

2 

 
205 

 

5 

 

5 

 

150 
Расчеты  по  
поступлениям 
текущего     характера     
от иных       резидентов       
(за исключением          
сектора 

 
  
 

 
 

 
 
08010000000000150 

 
 
2 

 
 
205 

 
 
8 

 
 
9 

 
 

150 

 
Расчеты        по        
иным доходам 

 
 
08010000000000244 

 
 
4 

 
 
206 

 
 
2 

 
 
3 

 
 

223 

 
Расчеты  по  авансам  
по коммунальным 

  
08010000000000244 

 
2 

 
208 

 
2 

 
5 

 
225 

Расчеты с 
подотчетными лицами 
по оплате работ, услуг 
по содержанию 
имущества 

 
08010000000000244 

 
2 

 
208 

 
2 

 
6 

 
226 

Расчеты с 
подотчетными лицами 
по оплате прочих 

   
08010000000000244 

 
2 

 
208 

 
3 

 
1 

 
310 Расчеты с 

подотчетными лицами 
по приобретению 

   
08010000000000244 

 
2 

 
208 

 
3 

 
4 

 
340 

Расчеты с 
подотчетными лицами 
по приобретению 

   
08010000000000120 

 
2 

 
210 

 
0 

 
3 

 
120 

Расчеты с финансовым 
органом по наличным 
денежным средствам 

 
08010000000000130 

 
2 

 
210 

 
0 

 
3 

 
130 

Расчеты с финансовым 
органом по наличным 
денежным средствам 

 
08010000000000180 

 
2 

 
210 

 
0 

 
3 

 
180 

Расчеты с финансовым 
органом по наличным 
денежным средствам 

08010000000000000 4 210 0 6 000 Расчеты с учредителем 
 
08010000000000111 

 
4 

 
302 

 
1 

 
1 

 
211 

Расчеты   по   
заработной плате 



 
08010000000000111 

 
2 

 
302 

 
1 

 
1 

 
211 

Расчеты   по   
заработной плате 

08010000000000244 4 302 2 1 221 Расчеты по услугам 
 08010000000000244 2 302 2 1 221 Расчеты по услугам 
  

08010000000000244 
 

2 
 

302 
 

2 
 

2 
 

222 
Расчеты по 
транспортным услугам 

 
08010000000000244 

 
5 

 
302 

 
2 

 
2 

 
222 

Расчеты по 
транспортным услугам 

 
08010000000000244 

 
4 

 
302 

 
2 

 
3 

 
223 

Расчеты                          
по 

   
08010000000000244 

 
2 

 
302 

 
2 

 
3 

 
223 

Расчеты                          
по 

   
08010000000000247 

 
4 

 
302 

 
2 

 
3 

 
223 

Расчеты                          
по 

   
08010000000000247 

 
2 

 
302 

 
2 

 
3 

 
223 

Расчеты                          
по 

   
08010000000000244 

 
4 

 
302 

 
2 

 
5 

 
225 

Расчеты по работам, 
услугам по 
содержанию 

  
08010000000000244 

 
2 

 
302 

 
2 

 
5 

 
225 Расчеты по работам, 

услугам по 
содержанию 

  
 
08010000000000244 

 
 
5 

 
 
302 

 
 
2 

 
 
6 

 
 

226 

 
Расчеты      по      
прочим работам, 

  
08010000000000244 

 
2 

 
302 

 
2 

 
6 

 
226 

Расчеты      по      
прочим работам, 

  
08010000000000244 

 
4 

 
302 

 
2 

 
6 

 
226 

Расчеты      по      
прочим работам, 

  
08010000000000244 

 
5 

 
302 

 
3 

 
1 

 
310 

Расчеты                          
по 
приобретению  

   
08010000000000244 

 
4 

 
302 

 
3 

 
1 

 
310 

Расчеты                          
по 
приобретению  

   
08010000000000244 

 
2 

 
302 

 
3 

 
1 

 
310 

Расчеты                          
по 
приобретению  

   
08010000000000244 

 
2 

 
302 

 
3 

 
4 

 
34Х 

Расчеты                          
по 
приобретению 

 
 

 
08010000000000111 

 
4 

 
302 

 
6 

 
6 

 
266 

Расчеты  по  
социальным пособиям                          
и 
компенсациям  

   
 

 
08010000000000831 

 
2 

 
302 

 
9 

 
3 

 
293 

Расчеты по штрафам за 
нарушение условий 
контрактов (договоров) 

 
08010000000000111 

 
4 

 
303 

 
0 

 
1 

 
211 

Расчеты   по   налогу   
на доходы физических 

 



 
08010000000000111 

 
2 

 
303 

 
0 

 
1 

 
211 

Расчеты   по   налогу   
на доходы физических 

  
08010000000000244 

 
2 

 
303 

 
0 

 
1 

 
226 

Расчеты   по   налогу   
на доходы физических 

  
08010000000000119 

 
4 

 
303 

 
0 

 
2 

 
213 

Расчеты по страховым 
взносам на 
обязательное 
социальное 
страхование на случай 

й 
  

    

 
08010000000000119 

 
2 

 
303 

 
0 

 
2 

 
213 

Расчеты по страховым 
взносам на 
обязательное 
социальное 
страхование на случай 

й 
  

    

 
08010000000000130 

 
2 

 
303 

 
0 

 
4 

 
189 

Расчеты   по   налогу   
на добавленную 

  
08010000000000852 

 
2 

 
303 

 
0 

 
5 

 
29Х Расчеты      по      

прочим платежам в 
б   

 
08010000000000853 

 
 
2 

 
 
303 

 
 
0 

 
 
5 

 
 

29Х 

 
Расчеты      по      
прочим платежам в 

  
08010000000000853 

 
2 

 
303 

 
1 

 
5 

 
29Х 

Государственна
я пошлина 

 
 
08010000000000851 

 
 
2 

 
 
303 

 
 
3 

 
 
5 

 
 

29Х 

 
«Пени, штрафы, 
санкции по налоговым 

  
08010000000000 

 
2 

 
303 

 
4 

 
5 

 
29Х 

«Возмещение             
СФР расходов     
страхователя, 
понесенных   в   связи   
с реализацией  

б й  
 

 

 

08010000000000119 

 
4 

 

303 

 
0 

 
6 

 
213 

Расчеты   по    
страховым взносам  на  
обязательное 
социальное   
страхование от 
несчастных случаев на 

                   
  

 

 

08010000000000119 

 
2 

 

303 

 
0 

 
6 

 
213 

Расчеты   по    
страховым взносам  на  
обязательное 
социальное   
страхование от 
несчастных случаев на 

                   
  

 

 
08010000000000851 

 
4 

 
303 

 
1 

 
2 

 
291 

Расчеты   по   налогу   
на имущество 

  
08010000000000851 

 
4 

 
303 

 
1 

 
3 

 
291 

Расчеты   по   
земельному налогу 



 
08010000000000851 

 
5 

 
303 

 
1 

 
3 

 
291 

Расчеты   по   
земельному налогу 

 
08010000000000119 

 
2 

 
303 

 
1 

 
4 

 
213 

Расчеты     по     
единому налоговому 

  
08010000000000119 

 
4 

 
303 

 
1 

 
4 

 
213 

Расчеты     по     
единому налоговому 

  
08010000000000119 

 
2 

 
303 

 
1 

 
4 

 
226 

Расчеты     по     
единому налоговому 

  
08010000000000119 

 
2 

 
303 

 
1 

 
5 

 
213 

Расчеты     по     
единому страховому 

  
08010000000000119 

 
4 

 
303 

 
1 

 
5 

 
213 

Расчеты     по     
единому страховому 
тарифу 

 
08010000000000119 

 
2 

 
303 

 
1 

 
5 

 
226 

Расчеты     по     
единому страховому 

  
08010000000000111 

 
4 

 
304 

 
0 

 
3 

 
211 

Расчеты по 
удержаниям из выплат 
по оплате труда 

 
08010000000000244 

 
5 

 
304 

 
0 

 
6 

 
200 

Расчеты      с      
прочими кредиторами 

 
 
08010000000000244 

 
 
4 

 
 
304 

 
 
0 

 
 
6 

 
 

200 

 
Расчеты      с      
прочими кредиторами 

 
08010000000000244 

 
2 

 
304 

 
0 

 
6 

 
200 

Расчеты      с      
прочими кредиторами 

 
08010000000000000 

 
4 

 
401 

 
1 

 
0 

 
000 

Доходы               
текущего финансового 

  
 
08010000000000000 

 
 
2 

 
 
401 

 
 
1 

 
 
0 

 
 

000 

 
Доходы               
текущего финансового 

  
08010000000000000 

 
2 

 
401 

 
1 

 
0 

 
000 

Доходы               
текущего финансового 

  
08010000000000120 

 
2 

 
401 

 
1 

 
0 

 
120 

Доходы               
текущего финансового 

  
08010000000000130 

 
2 

 
401 

 
1 

 
0 

 
130 

Доходы               
текущего финансового 

  
08010000000000130 

 
4 

 
401 

 
1 

 
0 

 
130 

Доходы               
текущего финансового 

  
08010000000000150 

 
2 

 
401 

 
1 

 
0 

 
150 

Доходы               
текущего финансового 

  
08010000000000111 

 
4 

 
401 

 
2 

 
0 

 
211 

Расходы              
текущего финансового 

  
08010000000000111 

 
2 

 
401 

 
2 

 
0 

 
211 

Расходы              
текущего финансового 

  
08010000000000119 

 
2 

 
401 

 
2 

 
0 

 
213 

Расходы              
текущего финансового 

  
08010000000000244 

 
5 

 
401 

 
2 

 
0 

 
200 

Расходы              
текущего финансового 

  
08010000000000244 

 
4 

 
401 

 
2 

 
0 

 
200 

Расходы              
текущего финансового 

 



 
08010000000000244 

 
2 

 
401 

 
2 

 
0 

 
200 

Расходы              
текущего финансового 

  
08010000000000831 

 
5 

 
401 

 
2 

 
0 

 
290 

Расходы              
текущего финансового 

  
08010000000000831 

 
2 

 
401 

 
2 

 
0 

 
290 

Расходы              
текущего финансового 

  
08010000000000851 

 
4 

 
401 

 
2 

 
0 

 
290 

Расходы              
текущего финансового 

  
08010000000000851 

 
5 

 
401 

 
2 

 
0 

 
290 

Расходы              
текущего финансового 

  
08010000000000852 

 
2 

 
401 

 
2 

 
0 

 
290 

Расходы              
текущего финансового 

  
08010000000000853 

 
2 

 
401 

 
2 

 
0 

 
290 

Расходы              
текущего финансового 

  
08010000000000000 

 
2 

 
401 

 
3 

 
0 

 
000 

Финансовый результат 
прошлых отчетных 
периодов 

 
08010000000000000 

 
5 

 
401 

 
3 

 
0 

 
000 

Финансовый результат 
прошлых отчетных 
периодов 

 
 
08010000000000000 

 
 
4 

 
 
401 

 
 
3 

 
 
0 

 
 

000 

 
Финансовый результат 
прошлых отчетных 

  
08010000000000120 

 
2 

 
401 

 
4 

 
0 

 
000 

Доходы               
будущих периодов 

 
 
08010000000000120 

 
 
2 

 
 
401 

 
 
4 

 
 
1 

 
 

121 

 
Доходы будущих 
периодов к признанию 
    

08010000000000120 
 

2 
 

401 
 

4 
 

9 
 

121 
Доходы будущих 
периодов к признанию 
в очередные года 

 
08010000000000130 

 
4 

 
401 

 
4 

 
1 

 
131 

Доходы будущих 
периодов к признанию 
в текущем году 

 
08010000000000130 

 
4 

 
401 

 
4 

 
9 

 
131 

Доходы будущих 
периодов к признанию 
в очередные года 

 
08010000000000130 

 
2 

 
401 

 
4 

 
1 

 
131 

Доходы будущих 
периодов к признанию 
в текущем году 

 
08010000000000130 

 
2 

 
401 

 
4 

 
9 

 
131 

Доходы будущих 
периодов к признанию 
в очередные года 

 
08010000000000000 

 
2 

 
401 

 
5 

 
0 

 
000 

Расходы              
будущих периодов 

 
08010000000000000 

 
2 

 
401 

 
6 

 
0 

 
000 

Резервы        
предстоящих расходов 

 
08010000000000000 

 
4 

 
401 

 
6 

 
0 

 
000 

Резервы        
предстоящих расходов 



 
 

Забалансовые счета 
 

№ 
п/п 

Наименование счета Номер счета 

1 Имущество, полученное в пользование 01 
2 Материальные ценности на хранении 02 
3 Бланки строгой отчетности 03 
4 Задолженность неплатежеспособных дебиторов 04 
5 Награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры 07 
6 Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных 09 
7 Поступления денежных средств 17 
8 Выбытия денежных средств 18 
9 Задолженность, не востребованная кредиторами 20 
10 Основные средства в эксплуатации 21 
11 Имущество, переданное в возмездное пользование (аренду) 25 
12 Имущество, переданное в безвозмездное пользование 26 
13 Материальные ценности, выданные в личное пользование 

работникам (сотрудникам) 
27 

Забалансовые счета при отражении бухгалтерских записей формируются с учетом кода 
финансового обеспечения (КФО): 

- 2 – приносящая доход деятельность (собственные доходы учреждения); 
- 3 – средства во временном распоряжении; 
- 4 – субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания; 
- 5 – субсидии на иные цели; 
- 6 – субсидии на цели осуществления капитальных вложений. 

 



                                                                                
                                                                             Приложение №4 к Приказу                                                                                                        

об утверждении Учетной политики  
   От 29.12.2025 № 51 

 
 

Учетная политика МБУК «ГДК железнодорожников» 
 для целей налогообложения 

 
1. Организационные положения 

1.1. Ответственным за исчисление и уплату налогов, сборов, страховых взносов в учреждении 
является главный бухгалтер учреждения. Исчисление налогов, сборов, страховых взносов и 
ведение регистров налогового учета в учреждении осуществляет бухгалтерия учреждения.  
 
1.2. Учреждение применяет общую систему налогообложения.  
 
1.3. Налоговый учет в учреждении ведется автоматизированным способом с применением 
программы 1С:Предприятие.  
(Основание: ст. 313 НК РФ)  
 
1.4. Регистры налогового учета ведутся на основе данных бухгалтерского учета. В качестве 
регистров налогового учета используются регистры бухгалтерского учета и самостоятельно 
разработанные учреждением регистры налогового учета, приведенные в Приложениях к Учетным 
политикам.  
(Основание: ст. 314 НК РФ)  
 
1.5. Налоговые регистры на бумажных носителях формируются учреждением ежеквартально.  
(Основание: ст. 314 НК РФ)  
 
1.6. Ответственность за ведение налоговых регистров возлагается на главного бухгалтера.  
(Основание: ст. 314 НК РФ)  
 
1.7. Учреждением используется электронный способ представления отчетности в налоговые 
органы по телекоммуникационным каналам связи.  
(Основание: п. п. 3, 4 ст. 80 НК РФ)  
 

2. Налог на прибыль организаций 
2.1. Учреждение определяет доходы и расходы по кассовому методу.  
(Основание: ст. ст. 271, 272 НК РФ)  
 
2.2. Учет доходов и расходов осуществляется в регистрах налогового учета, разработанных 
учреждением и приведенных в Приложении N 1 к настоящей Учетной политике. 
  
2.3. Отчетными периодами по налогу на прибыль признаются первый квартал, полугодие и девять 
месяцев календарного года.  
(Основание: п. 2 ст. 285 НК РФ)  
 
2.4. Учет доходов и расходов, полученных (произведенных) в рамках целевого финансирования и 
целевых поступлений, ведется раздельно от других доходов и расходов.  
       Раздельный учет ведется с использованием кода счета бухгалтерского учета «Вид 
финансового обеспечения (деятельности)» (КФО) в соответствии с Инструкцией по 
бухгалтерскому учету.  
      Доходы и расходы в рамках целевого финансирования и целевых поступлений учитываются 
по КФО:  
• 4 – деятельность, осуществляемая за счет субсидий на выполнение государственного задания;  
• 5 – деятельность, осуществляемая за счет субсидий на иные цели.  
 

3. Учет затрат 
3.1. К прямым расходам относятся:  



- расходы на оплату труда работников учреждения, непосредственно участвующих в оказании 
услуги (выполнении работы), а также начисления на выплаты по оплате труда;  
- материальные расходы, определяемые в соответствии с пп. 1 и 4 п. 1 ст. 254 НК РФ;  
 
- суммы начисленной амортизации по основным средствам, приобретенным за счет приносящей 
доход деятельности и используемым исключительно в указанной деятельности.  
(Основание: п. 1 ст. 318 НК РФ)  
 
3.2. Прямые расходы, связанные с оказанием услуг, относятся в полном объеме на уменьшение 
доходов от реализации услуг.  
(Основание: п. 2 ст. 318 НК РФ)  
 
3.3. Доходы и расходы от сдачи имущества в аренду признаются внереализационными доходами 
и расходами.  
(Основание: пункт 4 статьи 250, подпункт 1 пункта 1 статьи 265 НК).  
 
3.4. Доходы и расходы, относящиеся к нескольким отчетным периодам, распределяются 
равномерно в течение срока действия договора, к которому они относятся. В случае если дату 
окончания работ (оказания услуг) по договору определить невозможно, период распределения 
доходов и расходов устанавливается приказом руководителя учреждения.  
(Основание: пункт 1 статьи 272, пункт 2 статьи 271, статья 316 НК).  
 
3.5. При определении размера материальных расходов при списании материалов, используемых 
при оказании услуг, выполнении работ, применяется метод оценки по средней стоимости.  
(Основание: п. 8 ст. 254 НК РФ)  
 
3.6. Затраты на мобильную связь в составе расходов учитываются согласно установленным 
лимитам. 
(Основание: пп. 25 п. 1 ст. 264 НК РФ)  
 
3.7. В учреждении не создаются резервы для целей налогообложения. Расходы на ремонт 
основных средств признаются для целей налогообложения в составе прочих расходов в том 
отчетном периоде, в котором они были осуществлены, в сумме фактических затрат.  
(Основание: статья 260 НК). 
 

4. Учет амортизируемого имущества 
4.1. Срок полезного использования объекта основных средств определяется комиссией по 
поступлению и выбытию активов на основании Классификации основных средств, включаемых в 
амортизационные группы, утвержденной Постановлением Правительства РФ от 01.01.2002 N 1, 
по максимальным срокам полезного использования, установленным для данного объекта.  
Для основных средств, не указанных в Классификации основных средств, срок полезного 
использования устанавливается комиссией по поступлению и выбытию активов в соответствии с 
техническими условиями или рекомендациями изготовителей.  
(Основание: п. п. 1, 6 ст. 258 НК РФ)  
 
4.2. Начисление амортизации по всем объектам амортизируемого имущества производится 
линейным методом. Амортизация начисляется отдельно по каждому объекту амортизируемого 
имущества.  
(Основание: пп. 1 п. 1 ст. 259 НК РФ)  
 
4.3. По всем объектам амортизируемого имущества амортизация начисляется по основным 
нормам амортизации без применения повышающих и понижающих коэффициентов.  
 
(Основание: ст. 259.3 НК РФ)  
 
4.4. Учреждение не использует право на применение амортизационной премии.  
(Основание: п. 9 ст. 258 НК РФ)  
 
4.5. По приобретаемым основным средствам, бывшим в эксплуатации, норма амортизации 
определяется с учетом срока эксплуатации имущества предыдущими собственниками.  



(Основание: п. 7 ст. 258 НК РФ)  
 
 
 
 
4.6. Амортизируемым имуществом признается имущество со сроком полезного использования 
более 12 месяцев и первоначальной стоимостью более 100 000 руб.  
(Основание: п. 1 ст. 256 НК РФ)  
 

5. Порядок определения доходов и расходов 
5.1. Доходы, полученные в рамках целевого финансирования, определяются по данным 
бухгалтерского учета на основании оборотов по счету ХХХХ 0000000000000 Х.205.ХХ.000 и 
следующих документов: 
 

- соглашений о порядке и условиях предоставления субсидий на финансовое обеспечение 
выполнения муниципального задания; 
- графиков перечисления субсидий; 
- договоров (соглашений) о предоставлении целевых субсидий, субсидий на капвложения, 
грантов в форме субсидий; 
- договоров о пожертвовании; 
- других документов, подтверждающих целевой характер получаемых средств или имущества. 
 

5.2. Доходами для целей налогообложения от деятельности, приносящей доход, 
признаются доходы, получаемые от юридических и физических лиц по операциям реализации 
товаров, работ, услуг, имущественных прав, и внереализационные доходы в соответствии со 
статьями 249, 250 НК. При этом доходы, полученные в рамках деятельности, приносящей 
доход, в том числе от сдачи имущества в аренду, а также внереализационные доходы 
определяются на основании оборотов по счетам ХХХХ 0000000000000 2.205.00.000 «Расчеты 
по доходам» и ХХХХ 0000000000000 2.209.00.000 «Расчеты по ущербу и иным доходам». 

Стоимость разовых услуг отражается в доходах по мере их оказания. 
Стоимость безвозмездно полученного имущества в случаях, когда доход от такого 

имущества подлежит налогообложению, а также стоимость имущества, выявленного при 
инвентаризации, включается в состав налогооблагаемых доходов по рыночной стоимости. 
Рыночную стоимость устанавливает постоянно действующая в учреждении комиссия по 
поступлению и выбытию активов. В оценке учитываются положения статьи 105.3 НК. Итоги 
оценки оформляются в акте произвольной формы с приложением подтверждающих 
документов, на основе которых был произведен расчет: 

- справки и другие подтверждающие документы Росстата; 
- прайс-листы заводов-изготовителей; 
- справки и другие подтверждающие документы оценщиков; 
- информация, размещенная в СМИ, и т. д. 

При невозможности определения рыночной стоимости силами комиссии учреждения к 
оценке привлекается внешний эксперт или специализированная организация. 

 
5.3. Расходы, произведенные за счет средств целевого финансирования (субсидий), 

определяются по данным бухгалтерского учета на основании оборотов по счетам: 
 -  ХХХХ 0000000000000 4.109.00.000 «Затраты на изготовление готовой продукции, выполнение 
работ, услуг»; 
- ХХХХ 0000000000000 4.401.20.200  «Расходы  учреждения» –  за счет субсидий на выполнение 
муниципального задания; 
- ХХХХ 0000000000000 5.401.20.200  «Расходы  учреждения» –  за счет субсидий на иные цели, 
гранты в форме субсидий; 
- ХХХХ 0000000000000 6.401.20.200  «Расходы  учреждения» –  за счет субсидий на 
осуществление капитальных вложений. 

По счету ХХХХ 0000000000000 2.401.20.200 в расходах за счет средств целевого 
финансирования учитываются затраты за счет целевых поступлений (пожертвований), 
первичные    документы    по    которым    отмечены    штампом 



 

«Целевое поступление» (детализация счета – «Расходы за счет целевых поступлений»). 
 

5.4. Расходы, произведенные за счет средств от деятельности, приносящей доход, определяются 
по данным бухгалтерского учета на основании соответствующих оборотов по счету ХХХХ 
0000000000000 2.109.00.000 «Затраты на изготовление готовой продукции, выполнение работ, 
услуг» с использованием аналитических кодов в 23-м разряде номера счета: 

- 1 – «Расходы, уменьшающие налоговую базу»; 
- 2 – «Расходы, не уменьшающие налоговую базу». 
 
5.5. Учреждение учитывает расходы, связанные с приобретением по лицензионным договорам 
прав на использование программ ЭВМ и баз данных, относящихся к сфере искусственного 
интеллекта и включенных в единый реестр российских программ для ЭВМ и баз данных, с 
коэффициентом 1,5. 

Основание: подпункт 26 пункта 1 статьи 264 НК. 
 

6. Налог на добавленную стоимость (НДС) 
6.1. Операции по реализации услуг (работ), не облагаемые НДС, учитываются отдельно 
от операций, подлежащих налогообложению НДС. Обособление таких операций 
осуществляется в порядке, установленном Рабочим планом счетов. (Основание: п. 4 ст. 149 
НК РФ) 
 
6.2. В учреждении ведется раздельный учет сумм налога по приобретенным товарам 
(работам, услугам), используемым для операций, как облагаемых НДС, так и не облагаемых 
НДС. 
(Основание: п. 4 ст. 149 НК РФ) 
 
6.3. Суммы НДС, предъявленные поставщиками (подрядчиками): 
- учитываются в стоимости товаров (работ, услуг), имущественных прав, используемых для 
осуществления операций, не облагаемых НДС; 
- принимаются к вычету по товарам (работам, услугам), используемым для осуществления 
операций, облагаемых НДС; 
- принимаются к вычету либо учитываются в стоимости пропорционально стоимости 
отгруженных товаров (работ, услуг), имущественных прав, соответственно облагаемых и не 
облагаемых НДС, в общей стоимости товаров (работ, услуг), имущественных прав, 
отгруженных за этот же налоговый период. "Входной" НДС в данном случае распределяется 
пропорционально стоимости отгруженных товаров (выполненных работ, оказанных услуг), 
операции по реализации которых подлежат налогообложению (освобождены от 
налогообложения), в общей стоимости товаров (работ, услуг), имущественных прав, 
отгруженных за налоговый период. 
(Основание: п. п. 4, 4.1 ст. 170 НК РФ) 
 

6.4. "Входной" НДС по основным средствам и нематериальным активам, приобретенным для 
использования в операциях, облагаемых и не облагаемых НДС,  и  принимаемым  к  учету  в  
первом  или  во  втором  месяце  квартала, распределяется пропорционально стоимости 
отгруженных в соответствующем месяце товаров (выполненных работ, оказанных услуг), 
переданных имущественных прав, операции по реализации которых подлежат  
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налогообложению (освобождены от налогообложения), в общей стоимости отгруженных 
(переданных) за месяц товаров (работ, услуг), имущественных прав. (Основание: п. п. 4, 4.1 ст. 
170 НК РФ) 
 
6.5. Учреждение принимает к вычету суммы НДС с предварительной оплаты, 
перечисленной поставщикам (исполнителям, подрядчикам), при следующих условиях: 
договором предусмотрена предварительная оплата, приобретаемые товары (работы, услуги) 
будут использоваться в операциях, облагаемых НДС, имеется в наличии правильно 
оформленный счет-фактура. 
(Основание: п. 12 ст. 171, п. 9 ст. 172 НК РФ) 
 
6.6. Нумерация счетов-фактур производится в порядке возрастания с начала календарного 
года. 
 
6.7. Нумерация счетов-фактур на аванс производится с использованием буквенной 
приставки (префикса) "Ав", идущей впереди основного номера документа, например "N 
Ав001". 
Нумерация корректировочных счетов-фактур производится с использованием буквенной 
приставки (префикса) "Корр", идущей впереди основного номера документа, например "N 
Корр003". 
 
6.8. Книги продаж и покупок ведутся в порядке, установленном Правительством РФ,    с    
использованием    автоматизированного    учета    в    учреждении    и    с последующим   
распечатыванием   не   позднее   15-го   числа   первого   месяца, следующего  за  отчетным  
кварталом.  Книга  покупок  и  книга  продаж  ведутся методом сплошной регистрации 
выписанных и принятых к учету счетов-фактур. (Основание: п. 8 ст. 169 НК РФ) 

 
7. Налог на доходы физических лиц (НДФЛ) 

7.1. Учет доходов, начисленных физическим лицам, предоставленных им налоговых 
вычетов, а также сумм удержанного с них НДФЛ ведется в налоговом регистре, форма 
которого приведена в Приложении N 2 к настоящей Учетной политике. 
(Основание: п. 1 ст. 230 НК РФ) 
 
7.2. Налоговые вычеты физическим лицам, в отношении которых учреждение выступает 
налоговым агентом, предоставляются на основании их письменных заявлений. Для их 
оформления могут использоваться самостоятельно разработанные учреждением формы, 
приведенные в Приложении N 3 к настоящей Учетной политике. 
(Основание: п. 3 ст. 218, п. 2 ст. 219, п. 8 ст. 220 НК РФ) 

 

8. Страховые взносы 
8.1. Учет выплат физическим лицам, а также базы для начисления страховых взносов и 
сумм начисленных взносов ведется автоматизированным способом с применением  
специализированной  бухгалтерской  программы  1С:  Предприятие 
«Зарплата и кадры бюджетного учреждения». 
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9. Налог на имущество организаций 
9.1. Учреждение имеет несколько категорий имущества, облагаемого налогом на имущество 
организаций. Налоговая база по этим категориям имущества определяется отдельно. 
Организация ведет раздельный учет такого имущества в аналитическом учете к счету 0 101 
00 000 в порядке, утвержденном Рабочим планом счетов. 
(Основание: п. п. 1, 2 ст. 376 НК РФ) 
 

В Учреждении налог на имущество исчисляется с учетом изменений внесенных 
Федеральным законом от 03.08.2018 № 302-ФЗ «О внесении изменений в части первую и 
вторую Налогового кодекса Российской Федерации», который внес изменения в части 
налогообложения с 01.01.2019 движимого имущества. 

1. Остаточная стоимость объектов основных средств, признаваемых объектами 
налогообложения налогом на имущество организаций, рассчитывается в соответствии с 
правилами ведения бухгалтерского (бюджетного) учета, установленными Приказом Минфина 
РФ от 30 августа 2024 г. № 121н (с изменениями и дополнениями) «Об утверждении 
федерального стандарта бухгалтерского учета государственных финансов "Единый план 
счетов бухгалтерского учета государственных финансов», требованиями Федерального 
стандарта   бухгалтерского   учета   для   организаций   государственного   сектора 
«Основные средства», утвержденного Приказом Минфина России от 31.12.2016 
№257н. 

Для целей исчисления налога на имущество организаций раздельный учет имущества, 
облагаемого налогом, освобождаемого от налогообложения и облагаемого по пониженным 
ставкам вести путем раздельного составления Расчета среднегодовой стоимости имущества 
по данным видам имущества. Указанный Расчет составляется ежеквартально нарастающим 
итогом с начала года, является основанием для заполнения показателей Налоговой декларации 
по налогу на имущество организаций (Расчета авансовых платежей по налогу на 
имущество организаций). 
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                                                                                                   Приложение № 5 к Приказу 

                                                                                                                      об утверждении Учетной 
политике  от29.12.2025 № 51 

 
Положение о внутреннем финансовом контроле 

1. Общие положения 
1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с законодательством России (включая 
внутриведомственные нормативно-правовые акты) и Уставом учреждения. Положение 
устанавливает единые цели, правила и принципы проведения внутреннего финансового 
контроля учреждения.  
1.2. Внутренний финансовый контроль направлен на:  
- создание системы соблюдения законодательства России в сфере финансовой деятельности, 
внутренних процедур составления и исполнения плана финансово-хозяйственной деятельности; 
- повышение качества составления и достоверности бухгалтерской отчетности и ведения 
бухгалтерского учета;  
- повышение результативности использования субсидий, средств, полученных от платной 
деятельности.  
 
1.3. Внутренний контроль в учреждении осуществляют:  
- созданная приказом руководителя комиссия;  
- руководители всех уровней, сотрудники учреждения;  
- сторонние организации или внешние аудиторы, привлекаемые для целей проверки финансово-
хозяйственной деятельности учреждения.  
 
1.4. Целями внутреннего финансового контроля учреждения являются:  
- подтверждение достоверности бухгалтерского учета и отчетности учреждения и соблюдения 
порядка ведения учета методологии и стандартам бухгалтерского учета, установленным 
Минфином России;  
- соблюдение другого действующего законодательства России, регулирующего порядок 
осуществления финансово-хозяйственной деятельности;  
- подготовка предложений по повышению экономности и результативности использования 
средств бюджета.  
 
1.5. Основные задачи внутреннего контроля:  
- установление соответствия проводимых финансовых операций в части финансово-
хозяйственной деятельности и их отражение в бухгалтерском учете и отчетности требованиям 
законодательства;  
- установление соответствия осуществляемых операций регламентам, полномочиям 
сотрудников;  
- соблюдение установленных технологических процессов и операций при осуществлении 
деятельности;  
- анализ системы внутреннего контроля учреждения, позволяющий выявить существенные 
аспекты, влияющие на ее эффективность.  
 
1.6. Принципы внутреннего финансового контроля учреждения:  
- принцип законности. Неуклонное и точное соблюдение всеми субъектами внутреннего 
контроля норм и правил, установленных законодательством России;  
- принцип объективности. Внутренний контроль осуществляется с использованием 
фактических документальных данных в порядке, установленном законодательством России, 
путем применения методов, обеспечивающих получение полной и достоверной информации;  
- принцип независимости. Субъекты внутреннего контроля при выполнении своих  
- принцип системности. Проведение контрольных мероприятий всех сторон деятельности 
объекта внутреннего контроля и его взаимосвязей в структуре управления;  
- принцип ответственности. Каждый субъект внутреннего контроля за ненадлежащее 
выполнение контрольных функций несет ответственность в соответствии с законодательством 
России.  
 



2. Система внутреннего контроля 
2.1. Система внутреннего контроля обеспечивает:  
- точность и полноту документации бухгалтерского учета;  
- соблюдение требований законодательства;  
- своевременность подготовки достоверной бухгалтерской (финансовой) отчетности;  
- предотвращение ошибок и искажений;  
- исполнение приказов и распоряжений руководителя учреждения;  
- выполнение планов финансово-хозяйственной деятельности учреждения;  
- сохранность имущества учреждения.  
 
2.2. Система внутреннего контроля позволяет следить за эффективностью работы структурных 
подразделений, отделов, добросовестностью выполнения сотрудниками возложенных на них 
должностных обязанностей.  
 
2.3. В рамках внутреннего контроля проверяется правильность отражения совершаемых фактов 
хозяйственной жизни в соответствии с действующим законодательством России и иными 
нормативными актами учреждения.  
 
2.4. При выполнении контрольных действий отдельно или совместно используются следующие 
методы:  
– самоконтроль;  
– контроль по уровню подчиненности (подведомственности);  
– смежный контроль.  
 
2.5. Контрольные действия подразделяются на:  
– визуальные – осуществляются без использования прикладных программных средств 
автоматизации; – автоматические – осуществляются с использованием прикладных 
программных средств автоматизации без участия должностных лиц; – смешанные – 
выполняются с использованием прикладных программных средств автоматизации с участием 
должностных лиц.  
 
2.6. Способы проведения контрольных действий:  
– сплошной способ – контрольные действия осуществляются в отношении каждой проведенной 
операции: действия по формированию документа, необходимого для выполнения внутренней 
процедуры; 
– выборочный способ – контрольные действия осуществляются в отношении отдельной 
проведенной операции: действия по формированию документа, необходимого для выполнения 
внутренней процедуры.  
 
2.7. При проведении внутреннего контроля проводятся:  
- проверка документального оформления:  
    – записи в регистрах бухгалтерского учета проводятся на основе первичных учетных 
документов (в том числе бухгалтерских справок); – включение в бухгалтерскую (финансовую) 
отчетность существенных оценочных значений;  
- подтверждение соответствия между объектами (документами) и их соответствия 
установленным требованиям;  
- соотнесение оплаты материальных активов с их поступлением в учреждение;  
- санкционирование сделок и операций;  
- сверка расчетов учреждения с поставщиками и покупателями и прочими дебиторами и 
кредиторами для подтверждения сумм дебиторской и кредиторской задолженности;  
- сверка остатков по счетам бухгалтерского учета наличных денежных средств с остатками 
денежных средств по данным кассовой книги;  
- разграничение полномочий и ротация обязанностей;  
- процедуры контроля фактического наличия и состояния объектов (в том числе 
инвентаризация);  
- контроль правильности сделок, учетных операций;  
- процедуры, связанные с компьютерной обработкой информации: – регламент доступа к 
компьютерным программам, информационным системам, данным и справочникам;  



 
– порядок восстановления данных;  
– обеспечение бесперебойного использования компьютерных программ (информационных 
систем);  
– логическая и арифметическая проверка данных в ходе обработки информации о фактах 
хозяйственной жизни. Исключается внесение исправлений в компьютерные программы 
(информационные системы) без документального оформления. 
 

3. Организация внутреннего финансового контроля 
3.1. Внутренний финансовый контроль в учреждении подразделяется на предварительный, 
текущий и последующий.  
 
3.1.1. Предварительный контроль осуществляется до начала совершения хозяйственной 
операции. Позволяет определить, насколько целесообразной и правомерной является операция.  
         Целью предварительного финансового контроля является предупреждение нарушений на 
стадии планирования расходов и заключения договоров. 
         Предварительный контроль осуществляют руководитель учреждения, его заместители, 
главный бухгалтер.  
         В рамках предварительного внутреннего финансового контроля проводится:  
- проверка финансово-плановых документов (расчетов потребности в денежных средствах, смет 
доходов и расходов и др.) главным бухгалтером (бухгалтером), и визирование, согласование и 
урегулирование разногласий;  
- проверка законности и экономической обоснованности, визирование проектов договоров 
(контрактов), визирование договоров и прочих документов, из которых вытекают денежные 
обязательства специалистами юридической службы и главным бухгалтером (бухгалтером);  
- контроль за принятием обязательств учреждения в пределах утвержденных плановых 
назначений;  
- проверка проектов приказов руководителя учреждения;  
- проверка документов до совершения хозяйственных операций в соответствии с графиком 
документооборота, проверка расчетов перед выплатами;  
- проверка бухгалтерской, финансовой, статистической, налоговой и другой отчетности до 
утверждения или подписания.  
 
3.1.2. В рамках текущего внутреннего финансового контроля проводится:  
- проверка расходных денежных документов до их оплаты (расчетно-платежных ведомостей, 
платежных поручений, счетов и т. п.). Фактом контроля является разрешение документов к 
оплате;  
- проверка первичных документов, отражающих факты хозяйственной жизни учреждения;  
- проверка наличия денежных средств в кассе, в том числе контроль за соблюдением правил 
осуществления кассовых операций, оформления кассовых документов, установленного лимита 
кассы, хранением наличных денежных средств;  
- проверка полноты оприходования полученных в банке наличных денежных средств;  
- проверка у подотчетных лиц наличия полученных под отчет наличных денежных средств и 
(или) оправдательных документов;  
- контроль за взысканием дебиторской и погашением кредиторской задолженности;  
- сверка аналитического учета с синтетическим (оборотная ведомость);  
- проверка фактического наличия материальных средств;  
- мониторинг расходования средств субсидии на госзадание (и других целевых средств) по 
назначению, оценка эффективности и результативности их расходования;  
- анализ главным бухгалтером (бухгалтером) конкретных журналов операций, в том числе в 
обособленных подразделениях, на соответствие методологии учета и положениям учетной 
политики учреждения.  
        Ведение текущего контроля осуществляется на постоянной основе специалистами 
финансового отдела и бухгалтерии, сотрудниками планового отдела.  
        Проверку первичных учетных документов проводят сотрудники бухгалтерии, которые 
принимают документы к учету. В каждом документе проверяют:  
- соответствие формы документа и хозяйственной операции;  
- наличие обязательных реквизитов, если документ составлен не по унифицированной форме;  



 
- правильность заполнения и наличие подписей.  
 На документах, прошедших контроль, ответственные сотрудники ставят отметку «проверено», 
дату, подпись и расшифровку подписи.  
 
3.1.3. Последующий контроль проводится по итогам совершения хозяйственных операций.  
         Осуществляется путем анализа и проверки бухгалтерской документации и отчетности, 
проведения инвентаризаций и иных необходимых процедур.  
         Целью последующего внутреннего финансового контроля является обнаружение фактов 
незаконного, нецелесообразного расходования денежных и материальных средств и вскрытие 
причин нарушений.  
         В рамках последующего внутреннего финансового контроля проводятся:  
- проверка наличия имущества учреждения, в том числе: инвентаризация, внезапная проверка 
кассы;  
- анализ исполнения плановых документов;  
- проверка поступления, наличия и использования денежных средств в учреждении;  
- проверка материально ответственных лиц, в том числе закупок за наличный расчет с 
внесением соответствующих записей в книгу учета материальных ценностей, проверка 
достоверности данных о закупках в торговых точках;  
- соблюдение норм расхода материальных запасов;  
- документальные проверки финансово-хозяйственной деятельности учреждения и его 
обособленных структурных подразделений;  
- проверка достоверности отражения хозяйственных операций в учете и отчетности 
учреждения.  
       Последующий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых 
проверок. Плановые проверки проводятся с периодичностью, установленной графиком 
проведения внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности. График включает:  
- объект проверки;  
- период, за который проводится проверка;  
- срок проведения проверки;  
- ответственных исполнителей.  
Объектами плановой проверки являются:  
- соблюдение законодательства России, регулирующего порядок ведения бухгалтерского учета 
и норм учетной политики;  
- правильность и своевременность отражения всех хозяйственных операций в бухгалтерском 
учете;  
- полнота и правильность документального оформления операций;  
- своевременность и полнота проведения инвентаризаций;  
- достоверность отчетности.  
 
В ходе проведения внеплановой проверки осуществляется контроль по вопросам, в отношении 
которых есть информация о возможных нарушениях. 
  
3.2. Лица, ответственные за проведение проверки, осуществляют анализ выявленных 
нарушений, определяют их причины и разрабатывают предложения для принятия мер по их 
устранению и недопущению в дальнейшем.  
 
3.4. По результатам проведения проверки главным бухгалтером учреждения (лицом, 
уполномоченным руководителем учреждения) разрабатывается план мероприятий по 
устранению выявленных недостатков и нарушений с указанием сроков и ответственных лиц, 
который утверждается руководителем учреждения.  
       По истечении установленного срока главный бухгалтер незамедлительно информирует 
руководителя учреждения о выполнении мероприятий или их неисполнении с указанием 
причин. 
 

4. Субъекты внутреннего контроля 
4.1. В систему субъектов внутреннего контроля входят:  
- руководитель учреждения и его заместители;  



- комиссия по внутреннему контролю;  
- руководители и работники учреждения на всех уровнях;  
- сторонние организации или внешние аудиторы, привлекаемые для целей проверки финансово-
хозяйственной деятельности учреждения.  
 
4.2. Разграничение полномочий и ответственности органов, задействованных в 
функционировании системы внутреннего контроля, определяется внутренними документами 
учреждения, в том числе положениями о соответствующих структурных подразделениях, а 
также организационно-распорядительными документами учреждения и должностными 
инструкциями работников. 
 

5. Права комиссии по проведению внутренних проверок 
5.1. Для обеспечения эффективности внутреннего контроля комиссия по проведению 
внутренних проверок имеет право:  
- проверять соответствие финансово-хозяйственных операций действующему законодательству;  
- проверять правильность составления бухгалтерских документов и своевременного их 
отражения в учете;  
- входить (с обязательным привлечением главного бухгалтера) в помещение проверяемого 
объекта, в помещения, используемые для хранения документов (архивы), наличных денег и 
ценностей, компьютерной обработки данных и хранения данных на машинных носителях;  
- проверять наличие денежных средств, денежных документов и бланков строгой отчетности в 
кассе учреждения и подразделений, использующих наличные расчеты с населением и проверять 
правильность применения ККМ. При этом исключить из сроков, в которые такая проверка 
может быть проведена, период выплаты заработной платы;  
- проверять все учетные бухгалтерские регистры;  
- проверять планово-сметные документы;  
- ознакомляться со всеми учредительными и распорядительными документами (приказами, 
распоряжениями, указаниями руководства учреждения), регулирующими финансово-
хозяйственную деятельность;  
- ознакомляться с перепиской подразделения с вышестоящими организациями, деловыми 
партнерами, другими юридическими, а также физическими лицами (жалобы и заявления);  
- обследовать производственные и служебные помещения (при этом могут преследоваться цели, 
не связанные напрямую с финансовым состоянием подразделения, например, проверка 
противопожарного  
состояния помещений или оценка рациональности используемых технологических схем);  
- проводить мероприятия научной организации труда (хронометраж, фотография рабочего 
времени, метод моментальных фотографий и т. п.) с целью оценки напряженности норм 
времени и норм выработки;  
- проверять состояние и сохранность товарно-материальных ценностей у материально 
ответственных и подотчетных лиц;  
- проверять состояние, наличие и эффективность использования объектов основных средств;  
- проверять правильность оформления бухгалтерских операций, а также правильность 
начислений и своевременность уплаты налогов в бюджет и сборов в государственные 
внебюджетные фонды;  
- требовать от руководителей структурных подразделений справки, расчеты и объяснения по 
проверяемым фактам хозяйственной деятельности;  
- на иные действия, обусловленные спецификой деятельности комиссии и  
иными факторами.  
 

6. Порядок формирования, утверждения и актуализации карт внутреннего финансового 
контроля 

6.1. Планирование внутреннего финансового контроля, осуществляемого 
субъектами внутреннего контроля, заключается в формировании (актуализации) карты 
внутреннего контроля на очередной год.  
Процесс формирования (актуализации) карты внутреннего контроля включает следующие 
этапы:  
– анализ предметов внутреннего контроля в целях определения применяемых к ним методов 
контроля и контрольных действий;  



– формирование перечня операций, действий (в том числе по формированию документов), 
необходимых для выполнения функций;  
– осуществление полномочий в установленной сфере деятельности (далее – Перечень) с 
указанием необходимости или отсутствия необходимости проведения контрольных действий в 
отношении отдельных операций.  
 
6.2. В результате анализа предмета внутреннего контроля производится оценка существующих 
процедур внутреннего финансового контроля на их достаточность и эффективность, а также 
выявляются недостающие процедуры внутреннего контроля, отсутствие которых может 
привести к возникновению негативных последствий при осуществлении возложенных на 
соответствующие подразделения функций и полномочий, а также процедуры внутреннего 
финансового контроля, требующие внесения изменений.  
      По результатам оценки предмета внутреннего контроля до начала очередного года 
формируется Перечень.  
 
6.3. Карта внутреннего финансового контроля содержит по каждой отражаемой в ней операции 
данные о должностном лице, ответственном за выполнение операции (действия по 
формированию документа, необходимого для выполнения внутренней процедуры), 
периодичности выполнения операций, должностных лицах, осуществляющих контрольные 
действия, методах, способах и формах осуществления контроля, сроках и периодичности 
проведения выборочного внутреннего финансового контроля, порядок оформления результатов 
внутреннего финансового контроля в отношении отдельных операций.  
 
6.4. Карты внутреннего финансового контроля составляются в отделе бухгалтерского учета и 
отчетности.  
 
6.5. Карты внутреннего финансового контроля утверждаются руководителем учреждения.  
 
6.6. Актуализация (формирование) карт внутреннего финансового контроля проводится не реже 
одного раза в год до начала очередного финансового года:  
- при принятии решения руководителем учреждения о внесении изменений в карты 
внутреннего финансового контроля;  
- в случае внесения изменений в нормативные правовые акты, регулирующие правоотношения, 
определяющих необходимость изменения внутренних процедур.  
        Изменения при смене лиц, ответственных за выполнение контрольных действий, а также 
связанные с увольнением (приемом на работу) специалистов, участвующих в проведении 
внутреннего контроля, могут вноситься в карту внутреннего контроля по мере необходимости, 
но не позднее пяти рабочих дней после принятия соответствующего решения.  
6.7. Карта внутреннего контроля и (или) Перечень могут быть оформлены как на бумажном 
носителе, так и в форме электронного документа с использованием электронной подписи. В 
случае ведения карты внутреннего контроля в форме электронного документа программное 
обеспечение, используемое в целях такого ведения, должно позволять идентифицировать время 
занесения в карту внутреннего контроля каждой записи без возможности ее 
несанкционированного изменения, а также проставлять необходимые отметки об ознакомлении 
сотрудников структурного подразделения с обязанностью осуществления внутреннего 
контроля.  
 
6.8. Срок хранения карты внутреннего контроля и Перечня устанавливается в соответствии с 
номенклатурой дел соответствующего структурного подразделения и составляет пять лет.  
        В случае актуализации в течение года карты внутреннего контроля обеспечивается 
хранение всех утвержденных в текущем году карт внутреннего контроля.  
 

7. Оценка рисков 
7.1. Оценка рисков состоит в идентификации рисков по каждой указанной в Перечне операции 
и определении уровня риска. 
Идентификация рисков заключается в определении по каждой операции (действию по 
формированию документа, необходимого для выполнения внутренней процедуры) возможных 
событий, наступление которых негативно повлияет на результат внутренней процедуры:  



– несвоевременность выполнения операции;  
– ошибки, допущенные в ходе выполнения операции;  
      Идентификация рисков проводится путем проведения анализа информации, указанной в 
представлениях и предписаниях органов государственного финансового контроля, 
рекомендациях (предложениях) внутреннего финансового аудита, иной информации об 
имеющихся нарушениях и недостатках в сфере бухгалтерских правоотношений, их причинах и 
условиях, в том числе информации, содержащейся в результатах отчетов финансового 
контроля.  
 
7.2. Каждый риск подлежит оценке по критерию «вероятность», характеризующему ожидание 
наступления события, негативно влияющего на выполнение внутренних процедур, и критерию 
«последствия», характеризующему размер наносимого ущерба, существенность налагаемых 
санкций за допущенное нарушение законодательства. По каждому критерию определяется 
шкала уровней вероятности (последствий) риска, имеющая пять позиций:  
- уровень по критерию «вероятность» – невероятный (от 0 до 20  
процентов), маловероятный (от 20 до 40 процентов), средний (от 40 до 60 процентов 
вероятный (от 60 до 80 процентов), ожидаемый (от 80 до 100 процентов);  
- уровень по критерию «последствия» – низкий, умеренный, высокий, очень высокий.  
 
7.3. Оценка вероятности осуществляется на основе анализа информации о следующих причинах 
рисков:  
- недостаточность положений правовых актов, регламентирующих выполнение внутренней 
процедуры, их несоответствие нормативным правовым актам, регулирующим правоотношения, 
на момент совершения операции;  
- длительный период обновления средств автоматизации подготовки документа;  
- низкое качество содержания и (или) несвоевременность представления документов, 
представляемых должностным лицам, осуществляющим внутренние процедуры, необходимых 
для проведения операций (действий по формированию документа, необходимого для 
выполнения внутренней процедуры);  
- наличие конфликта интересов у должностных лиц, осуществляющих внутренние процедуры 
(например, приемка товаров, работ, услуг и оформление заявки на кассовый расход в целях 
оплаты закупки осуществляются одним должностным лицом); 
- отсутствие разграничения прав доступа пользователей к базам данных, вводу и выводу 
информации из автоматизированных информационных систем, обеспечивающих 
осуществление регламента взаимодействия пользователей с информационными ресурсами;  
- неэффективность средств автоматизации подготовки документа, необходимого  
- для выполнения внутренней процедуры;  
- недостаточная укомплектованность подразделения, ответственного за выполнение внутренней 
процедуры, а также уровня квалификации сотрудников указанного подразделения.  
 
7.4. Операции с уровнем риска «средний», «высокий», «очень высокий» включаются в карту 
внутреннего финансового контроля.  
 

8. Порядок ведения, учета и хранения регистров (журналов) внутреннего 
финансового контроля 

8.1. Выявленные недостатки и (или) нарушения при исполнении внутренних процедур, 
сведения о причинах и обстоятельствах рисков возникновения нарушений и (или) недостатков, 
а также о предлагаемых мерах по их устранению отражаются в регистрах (журналах) 
внутреннего финансового контроля.  
 
8.2. Ведение журналов внутреннего финансового контроля осуществляется в отделе 
бухгалтерского учета и отчетности.  
 
8.3. Информация в журналы внутреннего финансового контроля заносится уполномоченными 
лицами на основании информации от должностных лиц, осуществляющих контрольные 
действия, по мере их совершения в хронологическом порядке.  
 



8.4. Учет и хранение журналов внутреннего финансового контроля осуществляется способами, 
обеспечивающими их защиту от несанкционированных исправлений, утраты целостности 
информации в них и сохранность самих документов, в соответствии с требованиями 
делопроизводства, принятыми в учреждении, в том числе с применением автоматизированных 
информационных систем.  
 

9. Ответственность 
9.1. Субъекты внутреннего контроля в рамках их компетенции и в соответствии со своими 
функциональными обязанностями несут ответственность за разработку, документирование, 
внедрение, мониторинг и развитие внутреннего контроля во вверенных им сферах 
деятельности.  
 
9.2. Ответственность за организацию и функционирование системы внутреннего контроля 
возлагается на заместителя директора по АХЧ.  
 
9.3. Лица, допустившие недостатки, искажения и нарушения, несут дисциплинарную 
ответственность в соответствии с требованиями Трудового кодекса РФ. 
 

10. Оценка состояния системы финансового контроля 
10.1. Оценка эффективности системы внутреннего контроля в учреждении осуществляется 
субъектами внутреннего контроля и рассматривается на специальных совещаниях, проводимых 
руководителем учреждения.  
 
10.2. Непосредственная оценка адекватности, достаточности и эффективности системы 
внутреннего контроля, а также контроль за соблюдением процедур внутреннего контроля 
осуществляется комиссией по внутреннему контролю.  
          В рамках указанных полномочий комиссия по внутреннему контролю представляет 
руководителю учреждения результаты проверок эффективности действующих процедур 
внутреннего контроля и в случае необходимости разработанные совместно с главным 
бухгалтером предложения по их совершенствованию. 
 

11. Заключительные положения 
11.1. Все изменения и дополнения к настоящему положению утверждаются руководителем 
учреждения.  
 
11.2. Если в результате изменения действующего законодательства России отдельные статьи 
настоящего положения вступят с ним в противоречие, они утрачивают силу, 
преимущественную силу имеют положения действующего законодательства России.  

 
График проведения внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности 

 

№ Объект проверки 
Срок 

проведения 
проверки 

Период, за 
который 

проводится 
проверка 

Ответственный 
исполнитель 

1 Ревизия кассы, соблюдение 
порядка ведения 

кассовых  операций 

Проверка наличия, выдачи 
и списания бланков 
строгой отчетности 

Ежеквартально 
на последний 

день отчетного 
квартала 

Квартал Главный бухгалтер 

2 Проверка соблюдения 
лимита денежных средств в кассе 

Ежемесячно Месяц Главный бухгалтер 



3 Проверка наличия актов 
сверки с поставщиками и 

подрядчиками 

На 1 января 

На 1 июля 

Полугодие Главный бухгалтер 

Заместитель 
директора по общим 

вопросам 

4 Проверка правильности 
расчетов с Казначейством 

России, финансовыми, 
налоговыми органами, 

внебюджетными фондами, 
другими организациями 

Ежегодно на 
1 января 

Год Главный бухгалтер 

Заместитель 
директора по общим 

вопросам 

5 Инвентаризация 
нефинансовых активов 

Ежегодно на 
1 декабря 

Год Председатель 
инвентаризационной 

комиссии 

6 Инвентаризация 
финансовых активов 

Ежегодно на 
1 января 

Год Председатель 
инвентаризационной 

комиссии 

 

 



 

Приложение №6 к  
Приказу об утверждении Учетной политики  

от 29.12.2025 №51 
Положение о единой комиссии учреждения 

1.1. Состав Единой комиссии утверждается приказом руководителя учреждения. 
1.2. В состав Единой Комиссии могут входить: 

- лица, являющиеся как основными, так и внешними сотрудниками учреждения 
(приоритет); 
- компетентные физические лица, занятые в учреждении по договорам гражданско-правового 
характера; 
- компетентные физические лица - бывшие сотрудники учреждения (при наличии письменного 
согласия). 
- компетентные сторонние физические лица (в соответствии с приказом руководителя 
учреждения). 
Физические лица, являющиеся сотрудниками Учреждения и входящие в состав Единой 
Комиссии согласно приказу, а в последствии прекратившие трудовые отношения с МБУК «ГДК 
Железнодорожников», при наличии их письменного согласия остаются членами Единой 
Комиссии в течении 30 календарных дней после увольнения. Если в течении этого срока с 
такими физическими лицами возобновлены трудовые отношения с Учреждением как 
работодателем, они автоматически остаются в составе Единой Комиссии без составления или 
возобновления соответствующего приказа до дальнейших распоряжений. 

1.3. Полномочия и обязанности Единой Комиссии: 
- проведение плановых и внеплановых инвентаризаций в учреждении; 

- осмотр объектов нефинансовых активов (в целях принятия к бухучету); 
- определение текущей оценочной стоимости нефинансовых активов (в целях принятия к 

бухучету); 
- осмотр объектов нефинансовых активов, подлежащих списанию (выбытию); 
- принятие решений о целесообразности (пригодности) дальнейшего использования 

объектов нефинансовых активов, о возможности и эффективности их восстановления; 
- определение возможности использования отдельных узлов, деталей, материальных запасов 

ликвидируемых объектов; 
определение причин списания (физический и моральный износ, авария, стихийные бедствия и т. 
п.); 

- выявление виновных лиц (если объект ликвидируется до истечения нормативного срока службы 
в связи с обстоятельствами, возникшими по чьей- либо вине); 

- подготовка акта о списании объекта нефинансового актива и документов для согласования с 
вышестоящей организацией. 
- подготовка акта о списании материальных запасов; 
- принятие решений об отнесении объекта имущества к основным средствам, нематериальным 
активам, материальным запасам 
- принятие решений о прекращении признания активами объектов нефинансовых активов 
- принятие решений о разукомплектовании объектов 
- принятие решений о признании объектов нефинансовых активов 
- принятие решений об оценке стоимости имущества 
- принятие решений о проведении инвентаризации 
- принятие решений о командировании 
- изменение Решения о командировании 
- принятие решений о компенсации расходов на проезд 
- принятие решений о списании задолженности, не востребованной кредиторами 



 

- принятие решений о признании (восстановлении) сомнительной задолженности по доходам 
- принятие решений о восстановлении кредиторской задолженности 
- о восстановлении кредиторской задолженности. 
- частичная приемка товаров, работ, услуг 

1.4. Единую Комиссию возглавляет председатель, который осуществляет общее 
руководство деятельностью комиссии, обеспечивает коллегиальность в обсуждении спорных 
вопросов, распределяет обязанности и дает поручения членам комиссии. 

1.5. Заседания комиссии проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в 
квартал. 

1.6. Срок рассмотрения комиссией представленных ей документов не должен превышать 14 
календарных дней. 

1.7. Заседание комиссии правомочно при наличии не менее 2/3 ее состава. 
1.8. Решение комиссии оформляется соответствующим электронным документом, который 

подписывают председатель и члены комиссии посредством ЭДО. 
Если для решения или заключения комиссии отсутствует унифицированная форма с 
последующим подписанием посредством ЭДО в программе 1С БГУ, документ председателем и 
членами комиссии заверяется (подписывается) собственноручно. 



 

 
 



 
                                                                                                   Приложение №7 к Приказу 

об утверждении Учетной политики  
От 29.12.2025 №51 

Порядок передачи документов бухгалтерского учета и дел при смене руководителя, 
главного бухгалтера 

1. Организация передачи документов и дел 
1.1. Основанием для передачи документов и дел является прекращение полномочий 
руководителя, приказ об освобождении от должности главного бухгалтера.  
 
1.2. При возникновении основания, названного в п. 1.1, издается приказ, о передаче документов 
и дел. В нем указываются:  
а) лицо, передающее документы и дела;  
б) лицо, которому передаются документы и дела;  
в) дата передачи документов и дел и время начала и предельный срок такой передачи;  
г) состав комиссии, создаваемой для передачи документов и дел (далее - комиссия);  
д) перечень имущества и обязательств, подлежащих инвентаризации, и состав 
инвентаризационной комиссии (если он отличается от состава комиссии, создаваемой для 
передачи документов и дел).  
 
1.3. В состав комиссии при смене руководителя включается представитель органа, 
осуществляющего функции и полномочия учредителя.  
 
1.4. На время участия в работе комиссии ее члены освобождаются от исполнения своих 
непосредственных должностных обязанностей, если иное не указано в приказе о передаче 
документов и дел.  
 
Порядок передачи документов и дел 
1.5. Передача документов и дел начинается с проведения инвентаризации.  
 
1.6. Инвентаризации подлежит все имущество, которое закреплено за лицом, передающим дела 
и документы.  
 
1.7. Проведение инвентаризации и оформление ее результатов осуществляется в соответствии с 
Порядком проведения инвентаризации.  
 
1.8. Непосредственно при передаче дел и документов осуществляются следующие действия:  
 
а) передающее лицо в присутствии всех членов комиссии демонстрирует принимающему лицу 
все передаваемые документы, в том числе:  
- учредительные, регистрационные и иные документы;  
- лицензии, свидетельства, патенты и пр.;  
- документы учетной политики;  
- бухгалтерскую и налоговую отчетность; 
- план финансово-хозяйственной деятельности учреждения, государственное задание и отчет о 
его выполнении;  
- документы, подтверждающие регистрацию прав на недвижимое имущество, документы о 
регистрации (постановке на учет) транспортных средств;  
- акты ревизий и проверок;  
- план-график закупок;  
- бланки строгой отчетности;  
- материалы о недостачах и хищениях, переданные и не переданные в правоохранительные 
органы;  
- регистры бухгалтерского учета: книги, оборотные ведомости, карточки, журналы операций и 
пр.;  
- регистры налогового учета;  
- договоры с контрагентами;  
- акты сверки расчетов с налоговыми органами, контрагентами;  



- первичные (сводные) учетные документы;  
- книгу покупок, книгу продаж, журналы регистрации счетов-фактур;  
- документы по инвентаризации имущества и обязательств, в том числе акты инвентаризации, 
инвентаризационные описи, сличительные ведомости;  
- иные документы;  
 
б) передающее лицо в присутствии всех членов комиссии демонстрирует принимающему лицу 
всю информацию, которая имеется в электронном виде и подлежит передаче (бухгалтерские 
базы, пароли и иные средства доступа к необходимым для работы ресурсам и пр.);  
 
в) передающее лицо в присутствии всех членов комиссии передает принимающему лицу все 
электронные носители, необходимые для работы, в частности сертификаты электронной 
подписи, а также демонстрирует порядок их применения (если это не сделано ранее);  
 
г) передающее лицо в присутствии всех членов комиссии передает принимающему лицу ключи 
от сейфов, печати и штампы, чековые книжки и т.п.;  
 
д) передающее лицо в присутствии всех членов комиссии доводит до принимающего лица 
информацию обо всех проблемах, нерешенных делах, возможных или имеющих место 
претензиях контролирующих органов и иных аналогичных вопросах;  
 
е) при необходимости передающее лицо дает пояснения по любому из передаваемых 
(демонстрируемых в процессе передачи) документов, информации, предметов. Предоставление 
пояснений по любому вопросу принимающего лица и (или) члена комиссии обязательно. 
 
1.9. По результатам передачи дел и документов составляется акт по форме, приведенной в 
приложении к настоящему Порядку.  
 
1.10. В акте отражается каждое действие, осуществленное при передаче, а также все документы, 
которые были переданы (продемонстрированы) в процессе передачи.  
 
1.11. В акте отражаются все существенные недостатки и нарушения в организации работы по 
ведению учета, выявленные в процессе передачи документов и дел.  
 
1.12. Акт составляется в двух экземплярах (для передающего и принимающего), подписывается 
передающим лицом, принимающим лицом и всеми членами комиссии. Отказ от подписания 
акта не допускается.  
 
1.13. Каждое из лиц, подписывающих акт, имеет право внести в него все дополнения 
(примечания), которые сочтет нужным, а также привести рекомендации и предложения. Все 
дополнения, примечания, рекомендации и предложения излагаются в самом акте, а при их 
значительном объеме - на отдельном листе. В последнем случае при подписании делается 
отметка "Дополнения (примечания, рекомендации, предложения) прилагаются". 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
__________________________ 
(наименование организации) 

 
АКТ 

приема-передачи документов бухгалтерского учета 
при смене руководителя и (или) главного бухгалтера 

Дата составления ___________ 20 ___ г.  Место составления  ___________________ 

Основание составления:_______________________________________________________ 

I. Мы, нижеподписавшиеся, 

_______________________________________ ____________________________ Ф. И. О. 
(наименование должности увольняемого сотрудника) 

_______________________________________ ____________________________ Ф. И. О. 
(наименование должности уполномоченного лица) 

Члены комиссии, созданной приказом _____________ №___ от _____________20 __ г. (далее – 
комиссия): 

____________________________________________ Ф. И. О. 

____________________________________________ Ф. И. О. 

____________________________________________ Ф. И. О. 

____________________________________________ Ф. И. О. 

Представители учредителя ______________________________ Ф. И. О. 

Главный бухгалтер _____________________________________ Ф. И. О. 

Составили настоящий акт о том, что при увольнении __________________________ 

________________________________________________________________________ 
(Ф. И. О., должность увольняемого сотрудника, в родительном падеже) 

________________________________________________________________________ 
(Ф. И. О., должность уполномоченного лица в дательном падеже) 

Передаются: 

– печати и штампы учреждения, хранящиеся в бухгалтерии; 

– следующие документы и сведения: 

1. _________________________________________________________________; 
2. _________________________________________________________________; 
3. _________________________________________________________________; 
4. _________________________________________________________________; 
5. _________________________________________________________________; 
6. _________________________________________________________________; 
7. _________________________________________________________________; 
8. _________________________________________________________________; 
9. _________________________________________________________________; 
10.  

Перечень документов, которые передаются, составлен в виде реестров и прилагается 
к настоящему акту. 



При проверке наличия документов выявлено (не выявлено) отсутствие ряда документов, 
перечень которых составлен в виде реестра и прилагается к настоящему акту. 

Бухгалтерская документация учреждения за период с ___ ___________ 20 ___ г. по ___ 
___________ 20 ___ г., которая на момент передачи дел находится в бухгалтерии и доступна для 
ознакомления. 

Последняя проверка контролирующим органом проводилась в период ____________ 
____________________(с ___ ___________ 20 ___ г. по ___ ___________ 20 ___ г.). Результаты 
проверки оформлены актом ________________________________________________________. 

Штрафы, недоимки и административные штрафы, начисленные по результатам проверки, 
на момент передачи дел уплачены в полном объеме. 

Деятельность учреждения за период (с ___ ___________ 20 ___ г. по ___ ___________ 
20 ___ г.) на момент передачи дел контролирующими органами не проверялась. 

Выявлены следующие нарушения: 
_______________________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________ 
Подписи сторон: 

Руководитель    

 Подпись  Ф. И. О. 

Уполномоченное лицо    

 Подпись  Ф. И. О. 

Члены комиссии    

 Подпись  Ф. И. О. 

    

 Подпись  Ф. И. О. 

    

 Подпись  Ф. И. О. 

    

 Подпись  Ф. И. О. 
Приложения: 

1. _________________________________________________________________________; 

2. _________________________________________________________________________; 

3. _________________________________________________________________________. 

Оборот последнего листа 

В настоящем положении пронумеровано, прошнуровано и заверено печатью __________ листа. 

Директор  ________________  __________________  

__________________ 20____ г. 

 
М.П. 
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