
Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение 

Долоковский детский сад «Сказка» общеразвивающего вида второй 

категории 

ИНН: 6123010634 / КПП: 612301001 

ОКПО  49799322 

полное наименование учреждения 

  

  

 

 

ПРИКАЗ № 1/5 

 

об утверждении учетной политики для целей бухгалтерского учета 

  

  

с. Долоковка 09.01.2024г. 

  

 

 

 

 

  

Во исполнение Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ, приказа Минфина от 01.12.2010 № 157н, 

Федерального стандарта «Учетная политика, оценочные значения и ошибки» (утв. прика-

зом Минфина от 30.12.2017 № 274н)  

 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

  

1. Утвердить учетную политику для целей бухгалтерского учета согласно приложению и 

ввести ее в действие с 09.01.2024г. 

  

2. Довести до всех подразделений и служб учреждения соответствующие документы, не-

обходимые для обеспечения реализации учетной политики в учреждении и организации 

бухгалтерского учета, документооборота, санкционирования расходов учреждения. 

  

3. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой. 

  

 

 

 

  

Заведующий       

   

 



Приложение к приказу от 

09.01.2024г.  №1/5 

  

Учетная политика для целей бухгалтерского учета 

  

Учетная политика МБДОУ «Сказка» с. Долоковка  (далее – учреждение) разработана в 

соответствии: 

 с приказом Минфина от 01.12.2010 № 157н «Об утверждении Единого плана сче-

тов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), 

органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетны-

ми фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учре-

ждений и Инструкции по его применению» (далее – Инструкции к Единому плану счетов 

№ 157н); 

 приказом Минфина от 16.12.2010 № 174н «Об утверждении Плана счетов бухгал-

терского учета бюджетных учреждений и Инструкции по его применению» (далее – Ин-

струкция № 174н); 

 приказом Минфина от 24.05.2022 № 82н «О Порядке формирования 

и применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре 

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

 приказом Минфина от 29.11.2017 № 209н «Об утверждении Порядка применения 

классификации операций сектора государственного управления» (далее – приказ № 209н); 

 приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н «Об утверждении форм первичных 

учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государ-

ственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, орга-

нами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муни-

ципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению» (далее – при-

каз № 52н); 

 приказом Минфина от 15.04.2021 № 61н «Об утверждении унифицированных 

форм электронных документов бухгалтерского учета, применяемых при ведении бюджет-

ного учета, бухгалтерского учета государственных (муниципальных) учреждений, 

и Методических указаний по их формированию и применению» (далее — приказ № 61н); 

 федеральными стандартами бухгалтерского учета государственных финансов, 

утвержденными приказами Минфина от 31.12.2016 № 256н, 257н, 258н, 259н, 260н (далее 

– соответственно СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», СГС «Основные 

средства», СГС «Аренда», СГС «Обесценение активов», СГС «Представление бухгалтер-

ской (финансовой) отчетности»), от 30.12.2017 № 274н, 275н, 277н, 278н (далее – соответ-

ственно СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», СГС «События после 

отчетной даты», СГС «Информация о связанных сторонах», СГС «Отчет о движении де-

нежных средств»), от 27.02.2018 № 32н (далее – СГС «Доходы»), от 28.02.2018 № 34н (да-

лее – СГС «Непроизведенные активы»), от 30.05.2018 №122н, 124н (далее – соответствен-

но СГС «Влияние изменений курсов иностранных валют», СГС «Резервы»), от 07.12.2018 

№ 256н (далее – СГС «Запасы»), от 29.06.2018 № 145н (далее – СГС «Долгосрочные дого-

воры»), от 15.11.2019 № 181н, 182н, 183н, 184н (далее – соответственно СГС «Нематери-

альные активы», СГС «Затраты по заимствованиям», СГС «Совместная деятель-



ность», СГС «Выплаты персоналу»), от 30.06.2020 № 129н (далее – СГС «Финансовые ин-

струменты»). 

 

В части исполнения полномочий получателя бюджетных средств Учреждение ведет учет в 

соответствии с приказом Минфина от 06.12.2010 №162н «Об утверждении плана счетов 

бюджетного учета и Инструкции по его применению» (далее – Инструкция № 162н). 

 

Используемые термины и сокращения 

  

Наименование  Расшифровка  

Учреждение  

КБК 1–17 разряды номера счета в соответствии с 

Рабочим планом счетов 

Х 18 разряд номера счета бухучета – код вида 

финансового обеспечения (деятельности) 

  

 

I. Общие положения 

  

1. Ответственным за организацию  бухгалтерского учета в учреждении и соблюдение за-

конодательства при выполнении хозяйственных операций является заведующая детским 

садом. Сотрудники бухгалтерии руководствуются в работе Положением о бухгалтерии, 

должностными инструкциями. 

 

Основание: часть 1 статьи 7 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ. 

  

2. Заведующая детским садом несет ответственность за организацию бухгалтерского учета 

в учреждении, соблюдение законодательства при выполнении хозяйственных операций. 

Обеспечивает неукоснительное выполнение работниками требований по документально-

му оформлению хозяйственных операций и предоставлению в бухгалтерию необходимых 

документов и сведений. 

   

3. В учреждении действуют постоянные комиссии: 

– комиссия по поступлению и выбытию активов (приложение 1);  

– инвентаризационная комиссия (приложение 2). 

  

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». 

  

5. При внесении изменений в учетную политику бухгалтер оценивает в целях сопоставле-

ния отчетности существенность изменения показателей, отражающих финансовое поло-

жение, финансовые результаты деятельности учреждения и движение его денежных 

средств на основе своего профессионального суждения. Также на основе профессиональ-

ного суждения оценивается существенность ошибок отчетного периода, выявленных по-



сле утверждения отчетности, в целях принятия решения о раскрытии в Пояснениях к от-

четности информации о существенных ошибках. 

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

  

II. Технология обработки учетной информации 

  

1. Бухгалтерский учет ведется в электронном виде с применением программных продук-

тов «1С:Предприятие 8», «Заработная плата «, «Бухгалтерия государственного учрежде-

ния». 

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

  

2. С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи бух-

галтерия учреждения осуществляет электронный документооборот по следующим 

направлениям: 

 система электронного документооборота с территориальным органом Федерально-

го казначейства; 

 передача бухгалтерской отчетности учредителю; 

 передача отчетности по налогам, сборам и иным обязательным платежам в инспек-

цию Федеральной налоговой службы; 

 передача отчетности в отделение Пенсионного фонда; 

 размещение информации о деятельности учреждения на официальном сайте 

bus.gov.ru; 

 

3. Без надлежащего оформления первичных (сводных) учетных документов любые ис-

правления (добавление новых записей) в электронных базах данных не допускаются. 

  

4. В целях обеспечения сохранности электронных данных бухгалтерского учета и отчет-

ности: 

 по итогам каждого календарного месяца бухгалтерские регистры, сформированные 

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

папки в хронологическом порядке. 

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

цептуальные основы бухучета и отчетности». 

 

III. Правила документооборота 

 

1. Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражения в бухгалтер-

ском учете устанавливаются в соответствии с приложением 6 к настоящей учетной поли-

тике. Основание: пункт 22 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», под-

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

 

2. При проведении хозяйственных операций, для оформления которых не предусмотрены 

типовые формы первичных документов, используются: 

– самостоятельно разработанные формы; 

– унифицированные формы, дополненные необходимыми реквизитами. 



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

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

 

3. Право подписи учетных документов предоставлено должностным лицам, перечислен-

ным в приложении 3. 

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

 

4. Учреждение использует унифицированные формы регистров бухучета, перечисленные 

в приложении 3 к приказу № 52н. При необходимости формы регистров, которые не уни-

фицированы, разрабатываются самостоятельно.  

Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, подпункт «г» пункта 9 

СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки». 

  

5. При поступлении документов на иностранном языке построчный перевод таких доку-

ментов на русский язык осуществляется сотрудником учреждения. Переводы составляют-

ся на отдельном документе, заверяются подписью сотрудника, составившего перевод, и 

прикладываются к первичным документам. 

В случае невозможности перевода документа привлекается профессиональный перевод-

чик. Перевод денежных (финансовых) документов заверяется нотариусом. 

Если документы на иностранном языке составлены по типовой форме (идентичны по ко-

личеству 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 первич-

ного документа. 

Основание: пункт 31 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности». 

  

6. Формирование электронных регистров бухучета осуществляется в следующем порядке: 

– в регистрах в хронологическом порядке систематизируются первичные (сводные) учет-

ные документы по датам совершения операций, дате принятия к учету первичного доку-

мента; 

– журнал регистрации приходных и расходных ордеров составляется ежемесячно, в по-

следний рабочий день месяца; 

– инвентарная карточка учета основных средств оформляется при принятии объекта к 

учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции, 

консервации и пр.) и при выбытии. При отсутствии указанных событий – ежегодно, на по-

следний 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, ре-

конструкции, консервации и пр.) и при выбытии; 

– опись инвентарных карточек по учету основных средств, инвентарный список основных 

средств, реестр карточек заполняются ежегодно, в последний день года; 

– книга учета бланков строгой отчетности, книга аналитического учета депонированной 

зарплаты и стипендий заполняются ежемесячно, в последний день месяца; 

– журналы операций, главная книга заполняются ежемесячно; 

– другие регистры, не указанные выше, заполняются по мере необходимости, если иное не 

установлено законодательством РФ. 



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

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

литики, составляются отдельно. 

 

7. Журнал операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям (ф. 

0504071) ведется раздельно по кодам финансового обеспечения деятельности и раздельно 

по счетам: 

 КБК Х.302.11.000 «Расчеты по заработной плате» и КБК Х.302.13.000 «Расчеты по 

начислениям на выплаты по оплате труда»; 

 КБК Х.302.12.000 «Расчеты по прочим несоциальным выплатам персоналу в де-

нежной форме» 

 КБК Х.302.66.000 «Расчеты по социальным пособиям и компенсациям персоналу 

в денежной форме» 

 КБК Х.302.96.000 «Расчеты по иным выплатам текущего характера физическим 

лицам». 

8. Журналам операций присваиваются номера. По операциям, указанным в пункте 2 раз-

дела IV настоящей учетной политики, журналы операций ведутся отдельно. Журналы 

операций подписываются  бухгалтером, составившим журнал операций. 

  

9. Первичные и сводные учетные документы, бухгалтерские регистры составляются в 

форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подпи-

сью. При отсутствии возможности составить документ, регистр в электронном виде, он 

может быть составлен на бумажном носителе и заверен собственноручной подписью. 

Список сотрудников, имеющих право подписи электронных документов и регистров бу-

хучета, утверждается отдельным приказом. 

Основание: часть 5 статьи 9 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ, пункт 11 Инструкции к Еди-

ному плану счетов № 157н, пункт 32 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетно-

сти», Методические указания, утвержденные приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н, 

статья 2 Закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ.  

  

10. Электронные документы, подписанные квалифицированной электронной подписью, 

хранятся в электронном виде на съемных носителях информации в соответствии с поряд-

ком учета и хранения съемных носителей информации. При этом ведется журнал учета и 

движения электронных носителей. Журнал должен быть пронумерован, прошнурован и 

скреплен печатью учреждения. Ведение и хранение журнала возлагается приказом руко-

водителя на ответственного сотрудника учреждения. 

Основание: пункт 33 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», пункт 14 Ин-

струкции к Единому плану счетов № 157н. 

  

11. В деятельности учреждения используются следующие бланки строгой отчетности: 

– бланки трудовых книжек и вкладышей к ним; 

Учет бланков ведется по стоимости их приобретения. 

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

  

12. Перечень должностей сотрудников, ответственных за учет, хранение и выдачу бланков 

строгой отчетности, приведен в приложении 4. 



 13. Особенности применения первичных документов: 

  

13.1. При приобретении и реализации нефинансовых активов составляется Акт о приеме-

передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101). 

  

13.2. При ремонте нового оборудования, неисправность которого была выявлена при мон-

таже, составляется акт о выявленных дефектах оборудования по форме № ОС-16 (ф. 

0306008). 

  

13.3. В Табеле учета использования рабочего времени (ф. 0504421) регистрируются фак-

тические затраты рабочего времени и отсутствия работника, норма рабочего времени, 

утвержденная правилами внутреннего трудового распорядка. 

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

чениями. 

 

Наименование показателя Код  Наименование показателя Код 

Выходные и нерабочие празднич-

ные дни 

В  Неявки с разрешения админи-

страции 

А 

Работа в ночное время Н  Выходные по учебе ВУ 

Выполнение государственных 

обязанностей 

Г  Временная нетрудоспособ-

ность, нетрудоспособность по 

беременности и родам 

Б 

Очередные и дополнительные  

 

О  Замещение в группах продлен-

ного дня  

ЗП 

Неявки по невыясненным причи-

нам (до выяснения обстоятельств) 

Н

П 

 Служебные командировки 

 

К 

Отпуск по уходу за ребенком О

Р 

 Фактически отработанные ча-

сы 

Ф 

Часы сверхурочной работы С  Работа в выходные и нерабо-

чие праздничные дни 

РП 

Прогулы П    

 

Сроки выдачи заработной платы и осуществления других расчетов с персоналом согласно 

коллективному договору: 

- выдача аванса не позднее 20  числа оплачиваемого месяца. 

- окончательный расчет не позднее  5 числа месяца, следующего за оплачиваемым. 

     Оплата отпусков производится не позднее, чем за три дня до его начала. 

 При прекращении трудового договора выплата всех сумм, перечисляется работнику от 

работодателя, производится в день увольнения работника. Если работник в день увольне-

ния не работал, то соответствующие выплаты должны быть произведены не позднее сле-

дующего дня после предъявления о расчете.  
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     Все выплаты  сотрудникам по  заработной плате производятся путем перечисления 

денежных средств на банковские карты сотрудников, согласно лицевых счетов и фор-

мирования электронных реестров. Заработная плата работникам учреждения перечис-

ляется на счета пластиковых карт либо на вклады открытые в кредитных организациях. 

 

IV. План счетов 

  

1. Бухгалтерский учет ведется с использованием Рабочего плана счетов, разработанного в 

соответствии с Инструкцией к Единому плану счетов № 157н, Инструкцией № 174н, за 

исключением операций, указанных в пункте 2 раздела IV настоящей учетной политики. 

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

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

политика, оценочные значения и ошибки». 

 

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

плана счетов формируются следующим образом. 

 

Разряд но-

мера счета 
Код 

1–4 
Аналитический код вида услуги: 

 

5–14 0000000000 

15–17 Код вида поступлений или выбытий, соответствующий: 

 аналитической группе подвида доходов бюджетов; 

 коду вида расходов; 

 аналитической группе вида источников финансирования дефицитов 

бюджетов 

18 Код вида финансового обеспечения (деятельности) 

 2 – приносящая доход деятельность (собственные доходы учреждения); 

 3 – средства во временном распоряжении; 

 4 – субсидия на выполнение государственного задания; 

 5 – субсидии на иные цели; 

 6 – субсидии на цели осуществления капитальных вложений 

 

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

струкции № 174н. 

 

Кроме забалансовых счетов, утвержденных в Инструкции к Единому плану счетов 

№ 157н, учреждение применяет дополнительные забалансовые счета, утвержденные в Ра-

бочем плане счетов (приложение 6). 

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

цептуальные основы бухучета и отчетности». 

 



2. В части операций по исполнению публичных обязательств перед гражданами в денеж-

ной форме учреждение ведет бюджетный учет по рабочему Плану счетов в соответствии 

Инструкцией № 162н. 

Основание: пункты 2 и 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н. 

  

V. Учет отдельных видов имущества и обязательств 

  

1. Бухучет ведется по первичным документам, которые проверены сотрудниками бухгал-

терии в соответствии с Положением о внутреннем финансовом контроле. 

 

Основание: пункт 3 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 23 СГС «Концеп-

туальные основы бухучета и отчетности». 

  

2. Для случаев, которые не установлены в федеральных стандартах и других нормативно-

правовых актах, регулирующих бухучет, метод определения справедливой стоимости вы-

бирает комиссия учреждения по поступлению и выбытию активов. 

Основание: пункт 54 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности». 

  

3. В случае если для показателя, необходимого для ведения бухгалтерского учета, не уста-

новлен метод оценки в законодательстве и в настоящей учетной политике, то величина 

оценочного показателя определяется профессиональным суждением  бухгалтера. 

Основание: пункт 6 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки». 

  

2. Основные средства 

  

2.1. Учреждение учитывает в составе основных средств материальные объекты имуще-

ства, независимо от их стоимости, со сроком полезного использования более 12 месяцев. 

 

2.2. В один инвентарный объект, признаваемый комплексом объектов основных средств, 

объединяются объекты имущества несущественной стоимости, имеющие одинаковые сро-

ки полезного и ожидаемого использования: 

 объекты библиотечного фонда; 

 мебель для обстановки одного помещения: столы, стулья, стеллажи, шкафы, полки; 

 компьютерное и периферийное оборудование: системные блоки, мониторы, компью-

терные мыши, клавиатуры, принтеры, сканеры, колонки, акустические системы, микро-

фоны, веб-камеры, устройства захвата видео, внешние ТВ-тюнеры, внешние накопители 

на жестких дисках; 

 

 

2.3. Уникальный инвентарный номер состоит из десяти знаков и присваивается в порядке: 

1-й разряд – амортизационная группа, к которой отнесен объект при принятии к учету 

(при отнесении инвентарного объекта к 10-й амортизационной группе в данном разряде 

проставляется «0»); 

2–4-й разряды – код объекта учета синтетического счета в Плане счетов бухгалтерского 

учета (приложение 1 к приказу Минфина России от 16 декабря 2010 № 174н); 



5–6-й разряды – код группы и вида синтетического счета Плана счетов бухгалтерского 

учета (приложение 1 к приказу Минфина России от 16 декабря 2010 № 174н); 

7–10-й разряды – порядковый номер нефинансового актива. 

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

счетов № 157н. 

  

2.4 Присвоенный объекту инвентарный номер обозначается путем нанесения номера на 

инвентарный объект краской или водостойким маркером. 

В случае если объект является сложным (комплексом конструктивно-сочлененных пред-

метов), инвентарный номер обозначается на каждом составляющем элементе тем же спо-

собом, что и на сложном объекте. 

  

2.5. Затраты по замене отдельных составных частей объекта основных средств, в том чис-

ле при капитальном ремонте, включаются в момент их возникновения в стоимость объек-

та.  

Основание: пункт 27 СГС «Основные средства». 

  

2.6. В случае частичной ликвидации или разукомплектации объекта основного средства, 

если стоимость ликвидируемых (разукомплектованных) частей не выделена в документах 

поставщика, стоимость таких частей определяется пропорционально следующему показа-

телю (в порядке убывания важности): 

 площади; 

 объему; 

 весу; 

 иному показателю, установленному комиссией по поступлению и выбытию активов. 

  

2.7. Затраты на создание активов при проведении регулярных осмотров на предмет нали-

чия дефектов, являющихся обязательным условием их эксплуатации, а также при прове-

дении ремонтов формируют объем произведенных капитальных вложений с дальнейшим 

признанием в стоимости объекта основных средств. Одновременно учтенная ранее в сто-

имости объекта основных средств сумма затрат на проведение предыдущего ремонта под-

лежит списанию в расходы текущего периода.   

Основание: пункт 28 СГС «Основные средства». 

   

2.8. Начисление амортизации на объект недвижимого имущества при принятии его к 

учету по факту госрегистрации права на данный объект производится: 

-на объекты основных средств, стоимостью свыше 100 000 руб. амортизация 

начисляется в соответствии  рассчитанным в установленном порядке нормами 

амортизации; 

-на объекты основных средств, стоимостью до 10 000 руб. включительно, за 

исключением объектов библиотечного фонда, нематериальных активов, амортизация не 

начисляется; 

-на иные объекты основных средств (библиотечный фонд), стоимостью от 10 000 до 

100 000 руб. включительно амортизация начисляется в размере 100% балансовой 

стоимости при вводе объекта в эксплуатацию. 



 Начисление амортизации основных средств стоимостью свыше 100 000 тыс.рублей в бух-

галтерском учете производится линейным способом в соответствии со сроками полезного 

использования. 

  

2.9. В случаях, когда установлены одинаковые сроки полезного использования и метод 

расчета амортизации всех структурных частей единого объекта основных средств, учре-

ждение объединяет такие части для определения суммы амортизации. 

Основание: пункт 40 СГС «Основные средства». 

  

2.10. При переоценке объекта основных средств накопленная амортизация на дату пере-

оценки пересчитывается пропорционально изменению первоначальной стоимости объекта 

таким образом, чтобы его остаточная стоимость после переоценки равнялась его переоце-

ненной стоимости. При этом балансовая стоимость и накопленная амортизация увеличи-

ваются (умножаются) на одинаковый коэффициент таким образом, чтобы при их сумми-

ровании получить переоцененную стоимость на дату проведения переоценки. 

Основание: пункт 41 СГС «Основные средства». 

  

2.11. Срок полезного использования объектов основных средств устанавливает комиссия 

по поступлению и выбытию в соответствии с пунктом 35 СГС «Основные средства». Со-

став комиссии по поступлению и выбытию активов установлен в приложении 1 настоя-

щей Учетной политики. 

  

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

комиссия по поступлению и выбытию активов (приложение 1). Такое имущество прини-

мается к учету на основании выписки из протокола комиссии. 

 

2.13. Основные средства стоимостью до 10 000 руб. включительно, находящиеся в эксплу-

атации, учитываются на забалансовом счете 21 по балансовой стоимости. 

Основание: пункт 39 СГС «Основные средства», пункт 373 Инструкции к Единому плану 

счетов № 157н. 

 

2.14. При приобретении и (или) создании основных средств за счет средств, полученных 

по разным видам деятельности, сумма вложений, сформированных на счете 

КБК Х.106.00.000, переводится на код вида деятельности 4 «субсидии на выполнение гос-

ударственного (муниципального) задания». 

  

2.15. При принятии учредителем решения о выделении средств субсидии на финансовое 

обеспечение выполнения государственного задания на содержание объекта основных 

средств, который ранее приобретен (создан) учреждением за счет средств от приносящей 

доход деятельности, стоимость этого объекта переводится с кода вида деятельности «2» 

на код вида деятельности «4». Одновременно переводится сумма начисленной амортиза-

ции. 

 

2.16. Расходы на доставку нескольких имущественных объектов распределяются в перво-

начальную стоимость этих объектов пропорционально их стоимости, указанной в догово-

ре поставки. 
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2.17. Передача в пользование объектов, которые содержатся за счет учреждения, отража-

ется как внутреннее перемещение. Учет таких объектов ведется на дополнительном заба-

лансовом счете 43П «Имущество, переданное в пользование, – не объект аренды». 

  

3. Материальные запасы 

   

3.1. Учреждение учитывает в составе материальных запасов материальные объекты, ука-

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

ственный и хозяйственный инвентарь. 

  

3.2. Списание материальных запасов производится по средней фактической стоимости.  

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

  

Списание продуктов питания осуществляется на основании Меню-требования на выдачу 

продуктов питания (ф 0504202) без оформления актов о списании материальных запасов. 

В содержательной части меню-требования отражается количество продуктов питания, 

подлежащих закладке, по каждому виду блюд. Заверенное установленными подписями 

лиц, ответственных за получение, выдачу и использование продуктов питания, меню-

требование утверждается руководителем  учреждения и передается в бухгалтерию в сро-

ки, установленные графиком. Списание продуктов осуществляется по методу средней се-

бестоимости. Расходование продуктов питания отражается в накопительной ведомости. 

Она применяется для обобщения сведений о расходовании продуктов питания в течении 

месяца. По окончании месяца в накопительной ведомости по расходу продуктов питания 

(ф 0504038) подсчитываются итоги, определяется и одновременно сверяется с численно-

стью довольствующихся стоимость израсходованных продуктов. 

 

3.3. Выдача в эксплуатацию на нужды учреждения канцелярских принадлежностей, ле-

карственных препаратов, запасных частей и хозяйственных материалов оформляется Ве-

домостью выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210). Эта ведо-

мость является основанием для списания материальных запасов. 

  

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

и хозяйственного инвентаря (ф. 0504143). 

В остальных случаях материальные запасы списываются по акту о списании материаль-

ных запасов (ф. 0504230). 

  

3.5. При приобретении и (или) создании материальных запасов за счет средств, получен-

ных по разным видам деятельности, сумма вложений, сформированных на счете КБК 

Х.106.00.000, переводится на код вида деятельности 4 «субсидии на выполнение государ-

ственного (муниципального) задания». 

  

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

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

исходя из следующих факторов: 



 их справедливой стоимости на дату принятия к бухгалтерскому учету, рассчитан-

ной методом рыночных цен; 

 сумм, уплачиваемых учреждением за доставку материальных запасов, приведение 

их в состояние, пригодное для использования. 

Основание: пункты 52–60 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности». 

  

4. Стоимость безвозмездно полученных нефинансовых активов 

  

4.1. Данные о рыночной цене безвозмездно полученных нефинансовых активов должны 

быть подтверждены документально.  

 

В случаях невозможности документального подтверждения стоимость определяется экс-

пертным путем. 

  

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

  

5.1. Учет расходов по формированию себестоимости ведется раздельно по группам видов 

услуг (работ, готовой продукции): 

А) в рамках выполнения государственного задания: 

– высшее образование; 

– прикладные научные исследования в области образования; 

Б) в рамках приносящей доход деятельности: 

– высшее образование; 

– профессиональное образование; 

– изготовление готовой продукции; 

 

5.2. Затраты на изготовление готовой продукции (выполнение работ, оказание услуг) де-

лятся на прямые и накладные. 

В составе прямых затрат при формировании себестоимости оказания услуги, изготовления 

единицы готовой продукции учитываются расходы, непосредственно связанные с ее ока-

занием (изготовлением). В том числе: 

 затраты на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда сотрудников учре-

ждения, непосредственно участвующих в оказании услуги (изготовлении продукции); 

 списанные материальные запасы, израсходованные непосредственно на оказание 

услуги (изготовление продукции), естественная убыль; 

 переданные в эксплуатацию объекты основных средств стоимостью до 10 000 руб. 

включительно, которые используются при оказании услуги (изготовлении продукции); 

 сумма амортизации основных средств, которые используются при оказании услуги 

(изготовлении продукции); 

 расходы на аренду помещений, которые используются для оказания услуги (изготов-

ление продукции); 

 

В составе накладных расходов при формировании себестоимости услуг (готовой продук-

ции) учитываются расходы: 



 затраты на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда сотрудников учре-

ждения, участвующих в оказании нескольких видов услуг (изготовлении продукции); 

 материальные запасы, израсходованные на нужды учреждения, естественная убыль; 

 переданные в эксплуатацию объекты основных средств стоимостью до 10 000 руб. 

включительно в случае их использования для изготовления нескольких видов продукции, 

оказания услуг; 

 амортизация основных средств, которые используются для изготовления разных ви-

дов продукции, оказания услуг; 

 расходы, связанные с ремонтом, техническим обслуживанием нефинансовых активов; 

 

5.3. Накладные расходы распределяются на себестоимость услуг (готовой продукции) по 

окончании месяца пропорционально прямым затратам в месяце распределения к объему 

выручки от реализации продукции (работ, услуг). 

  

5.4. В составе общехозяйственных расходов учитываются расходы, распределяемые меж-

ду всеми видами услуг (продукции): 

 расходы на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда сотрудников 

учреждения, не принимающих непосредственного участия при оказании услуги (изготов-

лении продукции): административно-управленческого, административно-хозяйственного 

и прочего обслуживающего персонала; 

 материальные запасы, израсходованные на общехозяйственные нужды учреждения (в 

т. ч. в качестве естественной убыли, пришедшие в негодность) на цели, не связанные 

напрямую с оказанием услуг (изготовлением готовой продукции); 

 переданные в эксплуатацию объекты основных средств стоимостью до 10 000 руб. 

включительно на цели, не связанные напрямую с оказанием услуг (изготовлением готовой 

продукции); 

 амортизация основных средств, не связанных напрямую с оказанием услуг (выполне-

нием работ, изготовлением готовой продукции); 

 коммунальные расходы; 

 расходы услуги связи; 

 расходы на транспортные услуги; 

 расходы на содержание транспорта, зданий, сооружений и инвентаря общехозяй-

ственного назначения; 

 на охрану учреждения; 

 прочие работы и услуги на общехозяйственные нужды. 

 

Общехозяйственные расходы учреждения, произведенные за отчетный период (месяц), 

распределяются: 

– в части распределяемых расходов – на себестоимость реализованной готовой продук-

ции, оказанных работ, услуг пропорционально прямым затратам на единицу услуги, рабо-

ты, продукции; 

– в части нераспределяемых расходов – на увеличение расходов текущего финансового 

года (КБК Х.401.20.000). 

Основание: пункт 135 Инструкции к Единому плану счетов № 157н. 

  



5.5. Расходами, которые не включаются в себестоимость (нераспределяемые расходы) и 

сразу списываются на финансовый результат (счет КБК Х.401.20.000), признаются: 

– расходы на социальное обеспечение населения; 

– расходы на налог на имущество; 

– штрафы и пени по налогам, штрафы, пени, неустойки за нарушение условий договоров; 

– амортизация по недвижимому и особо ценному движимому имуществу, которое закреп-

лено за учреждением или приобретено за счет средств, выделенных учредителем; 

  

5.6. Себестоимость услуг за отчетный месяц, сформированная на счете КБК Х.109.60.000, 

относится в дебет счета КБК Х.401.10.131 «Доходы от оказания платных услуг (работ)» в 

последний день месяца.  

  

6. Расчеты с подотчетными лицами 

  

6.1. При направлении сотрудников учреждения в служебные командировки на территории 

России расходы на них возмещаются в размере, установленном Порядком оформления 

служебных командировок (приложение 5). 

  

6.2. По возвращении из командировки сотрудник представляет авансовый отчет об израс-

ходованных суммах в течение трех рабочих дней. 

  

6.3. Авансовые отчеты брошюруются в хронологическом порядке в последний день от-

четного месяца. 

  

7. Расчеты с дебиторами и кредиторами 

  

7.1. Денежные средства от виновных лиц в возмещение ущерба, причиненного нефинан-

совым активам, отражаются по коду вида деятельности «2» – приносящая доход деятель-

ность (собственные доходы учреждения). 

Возмещение в натуральной форме ущерба, причиненного нефинансовым активам, отра-

жается по коду вида финансового обеспечения (деятельности), по которому активы учи-

тывались. 

  

7.2. Задолженность дебиторов в виде возмещения эксплуатационных и коммунальных 

расходов отражается в учете на основании выставленного арендатору счета, счетов по-

ставщиков (подрядчиков), Бухгалтерской справки (ф. 0504833). 

  

7.3. В учреждении применяется счет КБК Х.210.05.000 для расчетов с дебиторами по 

предоставлению учреждением: 

 обеспечений заявок на участие в конкурентной закупке при перечислении средств на 

счет заказчика; 

 обеспечений исполнения контракта (договора); 

 других залогов, задатков. 

Операции по счету КБК Х.210.05.000 оформляются бухгалтерскими записями: 



Дебет Х.210.05.560 Кредит Х.201.11.610 – при перечислении с лицевого счета учреждения 

средств;  

Дебет Х.201.11.510 Кредит Х.210.05.660 – возврат денежных средств на лицевой счет 

учреждения. 

Основание: пункт 7 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки». 

  

8. Расчеты по обязательствам 

  

8.1. К счету КБК Х.303.05.000 «Расчеты по прочим платежам в бюджет» применяются до-

полнительные аналитические коды: 

1 – «Государственная пошлина» ; 

2 – «Транспортный налог»; 

3 – «Пени, штрафы, санкции по налоговым платежам»; 

4 – «Административные штрафы». 

 

8.2. Аналитический учет расчетов по пособиям и иным социальным выплатам ведется в 

разрезе физических лиц – получателей социальных выплат. 

  

8.3. Аналитический учет расчетов по оплате труда ведется в разрезе сотрудников и других 

физических лиц, с которыми заключены гражданско-правовые договоры. 

 

9. Дебиторская и кредиторская задолженность 

 

9.1. Дебиторская задолженность списывается с учета после того, как комиссия по поступ-

лению и выбытию активов признает ее сомнительной или безнадежной к взысканию в по-

рядке, утвержденном Положением о признании дебиторской задолженности сомнитель-

ной и безнадежной к взысканию. 

Основание: пункт 339 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 11 СГС «Дохо-

ды». 

 

 9.2. Кредиторская задолженность, не востребованная кредитором, списывается на финан-

совый результат на основании приказа руководителя учреждения. Решение о списании 

принимается на основании данных проведенной инвентаризации и служебной записки 

главного бухгалтера о выявлении кредиторской задолженности, не востребованной креди-

торами, срок исковой давности по которой истек. Срок исковой давности определяется в 

соответствии с законодательством РФ. 

Одновременно списанная с балансового учета кредиторская задолженность отражается на 

забалансовом счете 20 «Задолженность, не востребованная кредиторами». 

Списание задолженности с забалансового учета осуществляется по итогам инвентариза-

ции задолженности на основании решения инвентаризационной комиссии учреждения: 

– по истечении 5 лет отражения задолженности на забалансовом учете; 

– по завершении срока возможного возобновления процедуры взыскания задолженности 

согласно действующему законодательству; 

– при наличии документов, подтверждающих прекращение обязательства в связи со смер-

тью (ликвидацией) контрагента. 



Кредиторская задолженность списывается отдельно по каждому обязательству (кредито-

ру). 

Основание: пункты 371, 372 Инструкции к Единому плану счетов № 157н. 

   

10. Финансовый результат 

  

10.1. Доходы от предоставления права пользования активом (арендная плата) признаются 

доходами текущего финансового года с одновременным уменьшением предстоящих дохо-

дов равномерно (ежемесячно, поквартально) на протяжении срока пользования объектом 

учета аренды. 

Основание: пункт 25 СГС «Аренда», подпункт «а» пункта 55 СГС «Доходы». 

  

10.2. Доходы от оказания платных услуг по долгосрочным договорам (абонементам) при-

знаются в учете в составе доходов будущих периодов в сумме, единовременно получен-

ной за предстоящие услуги. Доходы будущих периодов признаются в текущих доходах 

равномерно в последний день каждого месяца в разрезе каждого договора (абонемента). 

Основание: пункт 301 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, подпункт «а» пункта 

55 СГС «Доходы». 

 

10.3. Учреждение осуществляет все расходы в пределах установленных норм и утвер-

жденного на текущий год плана финансово-хозяйственной деятельности: 

 

10.4. В составе расходов будущих периодов на счете КБК Х.401.50.000 «Расходы будущих 

периодов» отражаются расходы по: 

 страхованию имущества, гражданской ответственности; 

 приобретению неисключительного права пользования нематериальными активами в 

течение нескольких отчетных периодов; 

Расходы будущих периодов списываются на финансовый результат текущего финансово-

го года равномерно по 1/12 за месяц в течение периода, к которому они относятся. 

По договорам страхования, а также договорам неисключительного права пользования пе-

риод, к которому относятся расходы, равен сроку действия договора. По другим расходам, 

которые относятся к будущим периодам, длительность периода устанавливается руково-

дителем учреждения в приказе. 

Основание: пункты 302, 302.1 Инструкции к Единому плану счетов № 157н. 

  

10.5. В случае заключения лицензионного договора на право использования результата 

интеллектуальной деятельности или средства индивидуализации единовременные плате-

жи за право включаются в расходы будущих периодов. Такие расходы списываются на 

финансовый результат текущего периода ежемесячно в последний день месяца в течение 

срока действия договора. 

Основание: пункт 66 Инструкции к Единому плану счетов № 157н. 

  

10.6. В учреждении создаются: 

– резерв на предстоящую оплату отпусков 



– резерв по сомнительным долгам – при необходимости на основании решения комиссии 

по поступлению и выбытию активов о признании задолженности сомнительной по ре-

зультатам инвентаризации. Величина резерва устанавливается в размере выявленной со-

мнительной задолженности. 

Основание: пункты 302, 302.1 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 11 СГС 

«Доходы». 

  

11. Санкционирование расходов 

  

Принятие к учету обязательств (денежных обязательств) осуществляется при бухгалтер-

ской обработке документа. 

 

VI. Инвентаризация имущества и обязательств 

  

1. Инвентаризацию имущества и обязательств (в т. ч. числящихся на забалансовых сче-

тах), а также финансовых результатов (в т. ч. расходов будущих периодов и резервов) 

проводит постоянно действующая инвентаризационная комиссия.  

 

В отдельных случаях (при смене материально ответственных лиц, выявлении фактов хи-

щения, стихийных бедствиях и т. д.) инвентаризацию может проводить специально со-

зданная рабочая комиссия, состав которой утверждается отельным приказом руководите-

ля. 

Основание: статья 11 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ, раздел VIII СГС «Концептуальные 

основы бухучета и отчетности». 

  

2. Состав комиссии для проведения внезапной ревизии кассы приведен в приложении№ 2. 

  

3. Руководителями обособленных структурных подразделений учреждения создаются ин-

вентаризационные комиссии из числа сотрудников подразделения приказом по подразде-

лению. 

  

VIII. Бухгалтерская (финансовая) отчетность 

  

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

определяется прямым методом и рассчитывается как разница между всеми денежными 

притоками учреждения от всех видов деятельности и их оттоками. 

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

  

2. Бухгалтерская отчетность формируется и хранится в виде электронного документа в 

информационной системе. Бумажная копия комплекта отчетности хранится у  бухгалтера. 

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

 

 

 

 



IX. Порядок передачи документов бухгалтерского учета  

при смене руководителя и главного бухгалтера 

 

1. При смене руководителя  учреждения (далее – увольняемые лица) они обязаны в рамках 

передачи дел заместителю, новому должностному лицу, иному уполномоченному долж-

ностному лицу учреждения (далее – уполномоченное лицо) передать документы бухгал-

терского учета, а также печати и штампы, хранящиеся в бухгалтерии. 

  

2. Передача бухгалтерских документов и печатей проводится на основании приказа руко-

водителя учреждения, осуществляющего функции и полномочия учредителя (далее – 

учредитель). 

  

3. Передача документов бухучета, печатей и штампов осуществляется при участии комис-

сии, создаваемой в учреждении.   

Прием-передача бухгалтерских документов оформляется актом приема-передачи бухгал-

терских документов. К акту прилагается перечень передаваемых документов, их количе-

ство и тип. 

Акт приема-передачи дел должен полностью отражать все существенные недостатки и 

нарушения в организации работы бухгалтерии. 

Акт приема-передачи подписывается уполномоченным лицом, принимающим дела, и чле-

нами комиссии. 

При необходимости члены комиссии включают в акт свои рекомендации и предложения, 

которые возникли при приеме-передаче дел. 

  

4. В комиссию, указанную в пункте 3 настоящего Порядка, включаются сотрудники учре-

ждения и (или) учредителя в соответствии с приказом на передачу бухгалтерских доку-

ментов. 

  

5. Передаются следующие документы: 

 учетная политика со всеми приложениями; 

 квартальные и годовые бухгалтерские отчеты и балансы, налоговые декларации; 

 по планированию, в том числе план финансово-хозяйственной деятельности учрежде-

ния, государственное задание, план-график закупок, обоснования к планам; 

 бухгалтерские регистры синтетического и аналитического учета: книги, оборотные 

ведомости, карточки, журналы операций; 

 налоговые регистры; 

 по реализации: книги покупок и продаж, журналы регистрации счетов-фактур, акты, 

счета-фактуры, товарные накладные и т. д.; 

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

 о состоянии лицевых и банковских счетов учреждения; 

 о выполнении утвержденного государственного задания. 

 по учету зарплаты и по персонифицированному учету; 

 по кассе: кассовые книги, журналы, расходные и приходные кассовые ордера, денеж-

ные документы и т. д.; 



 акт о состоянии кассы, составленный на основании ревизии кассы и скрепленный 

подписью главного бухгалтера; 

 об условиях хранения и учета наличных денежных средств; 

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

 договоры с покупателями услуг и работ, подрядчиками и поставщиками; 

 учредительные документы и свидетельства: постановка на учет, присвоение номеров, 

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

 о недвижимом имуществе, транспортных средствах учреждения: свидетельства о пра-

ве собственности, выписки из ЕГРП, паспорта транспортных средств и т. п.; 

 об основных средствах, нематериальных активах и товарно-материальных ценностях; 

 акты о результатах полной инвентаризации имущества и финансовых обязательств 

учреждения с приложением инвентаризационных описей, акта проверки кассы учреждения; 

 акты сверки расчетов, подтверждающие состояние дебиторской и кредиторской за-

долженности, перечень нереальных к взысканию сумм дебиторской задолженности с ис-

черпывающей характеристикой по каждой сумме; 

 акты ревизий и проверок; 

 материалы о недостачах и хищениях, переданных и не переданных в правоохрани-

тельные органы; 

 договоры с кредитными организациями; 

 бланки строгой отчетности; 

 иная бухгалтерская документация, свидетельствующая о деятельности учреждения. 

 

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

водитель и (или) уполномоченное лицо излагают их в письменной форме в присутствии 

комиссии. 

Члены комиссии, имеющие замечания по содержанию акта, подписывают его с отметкой 

«Замечания прилагаются». Текст замечаний излагается на отдельном листе, небольшие по 

объему замечания допускается фиксировать на самом акте. 

 

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

учреждении. 

 

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

(руководителю учреждения, если увольняется главный бухгалтер), 2-й экземпляр – уволь-

няемому лицу, 3-й экземпляр – уполномоченному лицу, которое принимало дела. 

 

 

 

 

Заведующий   

  

 

 

 



  Список приложений к учетной политике: 

Приложение №1 

В целях соблюдения учета и сохранности имущества создается приёмочная комиссия по 

поступлению и выбытию активов.  

с. Долоковка 

  Председатель комиссии – старший воспитатель Шаливская  Анна Владимировна.  

  Члены комиссии:              воспитатель Бабарина Неля Викторовна. 

                        младший воспитатель Грицаева Наталья Владимировна. 

                                              повар Фильчина Ольга Леонидовна. 

    младший воспитатель Кириченко Ирина Анатольевна. 

с. З-Коса 

Приемка товаров (работ, услуг): 

  Председатель комиссии – воспитатель Трубицына  Юлия Борисовна.  

  Члены комиссии:              воспитатель Аблялимова Марина Сергеевна. 

                        младший воспитатель Гришина Татьяна Александровна.   

                                              воспитатель Чистоедова Елена Александровна. 

    Подсобный рабочий Кириченко Ольга Павловна. 

Приемка товаров: 

Председатель комиссии – воспитатель Трубицына  Юлия Борисовна.  

  Члены комиссии:              воспитатель Аблялимова Марина Сергеевна. 

                        воспитатель Чистоедова Елена Александровна. 

    Подсобный рабочий Кириченко Ольга Павловна. 

    младший воспитатель Илюшина Кристина Владимировна. 

 

Для контроля и за сохранностью нефинансовых активов и определения целесообразности 

их списания (выбытия), создать постоянно действующую комиссию:           

 

Председатель комиссии – старший воспитатель Шаливская  Анна Владимировна.  

  Члены комиссии:              воспитатель Аблялимова Марина Сергеевна 

    воспитатель Трубицына  Юлия Борисовна 

                        младший воспитатель Грицаева  Наталья Владимировна. 

                                              

           2. Возложить на комиссию следующие обязанности: 

 осмотр объектов нефинансовых активов (в целях принятия к бухучету); 

 определение текущей рыночной стоимости нефинансовых активов (в целях принятия 

к бухучету); 

 принятие решения об отнесении объектов имущества к основным средствам; 

 осмотр объектов нефинансовых активов, подлежащих списанию (выбытию); 

 принятие решения 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.); 
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 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 согласо-

вания с вышестоящей организацией; 

 принятие решения о сдаче вторичного сырья в организации приема вторичного сырья.  

 

Приложение №2 

 Инвентаризация имущества и обязательств (в т. ч. числящихся на забалансовых счетах) 

проводится раз в год перед составлением годовой отчетности и при смене руководителя 

учреждения и материально ответственного лица. 

– инвентаризационная комиссия, а также комиссия по списанию материальных запасов 

Председатель: старший воспитатель Шаливская  Анна Владимировна.   

Члены комиссии: 

 воспитатель Иванцова  Наталья Владимировна. 

 воспитатель Трубицына  Юлия Борисовна.  

 младший воспитатель Грицаева Наталья Владимировна. 

 Приложение №3 

- документы, которыми оформляются хозяйственные операции с денежными средствами 

подписываются заведующей детским садом. 

Поступление материальных запасов, оказание услуг (продуктов питания, акты выполнен-

ных работ) подписываются заведующей детским садом. 

      Приложение №4 

     Хранение и выдача бланков строгой отчетности возлагается на заведующую детским    

садом. 

      Приложение №5 

  При направлении работников в служебные командировки, связанные с основной дея-

тельностью, им возмещаются следующие затраты: 

     

- суточные по России - в размере 100 руб. в сутки на каждого сотрудника за счет субсидии 

на выполнение государственного (муниципального) задания.   

- затраты по найму жилых помещений по России - в размере, определенном счетами гос-

тиниц, но не более 550 руб. в сутки на каждого сотрудника за счет субсидии на выполне-

ние муниципальных заданий; 

 - затраты по найму жилого помещения при  нахождении в командировках,      

связанных с основной деятельностью учреждения, без представления  счетов гостиниц - в 

размере 12  руб. в сутки.                 

- затраты на проезд к месту командировки и  обратно - в размере фактических расходов на   

покупку железнодорожных, авиа или автобусных билетов,  исходя из следующих тарифов:                          

 купейный вагон (эконом-класс).       

 

Основанием для перечисления командировочных расходов работнику является заявление 

на имя руководителя учреждения о перечислении командировочных расходов на 

зарплатные карты работника с указанием № расчетного счета получателя и копии карты. 

Заявление утверждается руководителем.                  
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Номенклатура дел для бухгалтерии  

 

№ Наименование дела 

Срок хранения доку-

ментов (№ статей по 

перечню) 

Примечание 

1. Бухгалтерская (финансовая) отчетность: 

- годовая 

- квартальная 

- месячная 

Постоянно (ст.351) 

постоянно                          

5 лет                                   

1 год 

 

2. Статистическая отчетность: 

- годовая 

- полугодовая 

- квартальная 

- месячная 

Постоянно (ст.467) 

постоянно                          

5 лет                                   

5 лет                                 

1 год 

 

3. Лицевые счета по начислению зарплаты 75 лет (ст.413)  

4. Хозяйственные договора 5 лет (ст.456) После истечения срока 

договора  

5. Главная книга 5 лет (ст.361) При условии завершения 

ревизий. В случае воз-

никновения споров, раз-

ногласий, следственных 

и судебных дел - сохра-

няются до вынесения 

окончательного реше-

ния. 

6. Кассовая книга и оборотные ведомости 5 лет (ст.362) То же 

7. Документы финансово-бухгалтерской от-

четности 

5 лет (ст.354) То же 

8. Документы кассово-мемориального харак-

тера со всеми приложениями к ним   

5 лет (ст.459) То же 

9. Акты документальных ревизий финансово 

– хозяйственной деятельности учреждения 

5 лет (ст.402) То же  

10. Отчеты по финансированию Постоянно (ст.327)  

11. Документы о переоценке основных фондов Постоянно (ст.429)  

12. Листки нетрудоспособности 5 года (ст.896)  

13. Документы об оплате листков нетрудоспо-

собности 

5 лет (ст.415, 904)  

14. Исполнительные листы До минования надоб-

ности (ст.416) 

Не менее 5 лет 

15. Документы о выплате пособий на детей До минования надоб-

ности (ст.415, 904) 

Не менее 5 лет 

16. Договоры о материальной ответственности 5 лет (ст.457) После увольнения мате-

риально ответственного 

лица 

17. Доверенности на получение денежных 

сумм и товарно-материальных ценностей 

(в т.ч. аннулированные доверенности) 

5 года (ст.412) При условии завершения 

ревизий 

18. Справки, представляемые в бухгалтерию 

на оплату учебных отпусков, получение 

льгот по налогам и др. 

До минования надоб-

ности (ст.417, 384) 

Не менее 5 лет 

19. Тарификационные списки педагогических 75 лет (ст.593, 704)  



работников образовательного учреждения 

20. Табели рабочего времени 5 год (ст.586) При тяжелых, вредных и 

опасных условиях труда 

– 75 лет 

21. Табели регистрации прихода и ухода         

(местных командировок)  работников              

1 год (ст.784)  

 

 

 

 

Заведующий   

  


