
 
 

 

 



самоуправления, органами управления государственными внебюджетными 

фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических 

указаний по их применению» (далее – приказ № 52н); 

 приказом Минфина от 15.04.2021 № 61н «Об утверждении унифицированных 

форм электронных документов бухгалтерского учета, применяемых при ведении 

бюджетного учета, бухгалтерского учета государственных (муниципальных) 

учреждений, и Методических указаний по их формированию и применению» 

(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 бухгалтерской (финансовой) отчетности»), от 

30.12.2017 № 274н, 275н, 277н, 278н (далее – соответственно СГС «Учетная 

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

СГС «Информация о связанных сторонах», СГС «Отчет о движении денежных 

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

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

соответственно СГС «Влияние изменений курсов иностранных валют», СГС 

«Резервы»), от 07.12.2018 № 256н (далее – СГС «Запасы»), от 29.06.2018 № 

145н (далее – СГС «Долгосрочные договоры»), от 15.11.2019 № 181н, 182н, 183н, 

184н (далее – соответственно СГС «Нематериальные активы», СГС «Затраты по 

заимствованиям», СГС «Совместная деятельность», СГС «Выплаты персоналу»), 

от 30.06.2020 № 129н (далее – СГС «Финансовые инструменты»), от 30.10.2020 

№ 254н (далее – СГС «Метод долевого участия»), от 16.12.2020 № 310н (далее – 

СГС «Биологические активы»). 
 иные нормативные правовые акты РФ; 
 Устав МУ ДО Нагорьевский ЦДТ и внутренние документы учреждения. 

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» (Инструкция № 162н). 

Используемые термины и сокращения 

Наименование  Расшифровка  

Учреждение МУ ДО Нагорьевский ЦДТ 

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

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

обозначение: 

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

– 26-й разряд – соответствующая подстатья КОСГУ 

 

5. Бухгалтерский учет ведет бухгалтер муниципального учреждения «Центр обеспечения 

функционирования муниципальных образовательных учреждений города Переславля- 

Залесского». 

6. В учреждении действуют постоянные комиссии: 

– комиссия по поступлению и выбытию активов; 

– инвентаризационная комиссия . 

 



II. План счетов 

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

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

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

плана счетов формируются следующим образом: 

 

Разряд 

номера 

счета 

Код 

1–4 
Аналитический код вида услуги: 

0703 «Дополнительное образование детей» 

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

средствами: 

 в рамках национальных проектов (программ), комплексного плана 

модернизации и расширения магистральной инфраструктуры 

(региональных проектов в составе национальных проектов); 

 если указание целевой статьи предусмотрено требованиями 

целевого назначения активов, обязательств, иных объектов 

бухгалтерского учета. 

          В остальных случаях – нули. 

15–17 Код вида поступлений или выбытий, соответствующий: 

 аналитической группе подвида доходов бюджетов; 

 коду вида расходов; 

 аналитической группе вида источников финансирования дефицитов 

бюджетов 

18 Код вида финансового обеспечения (деятельности) 

 2 – приносящая доход деятельность (собственные доходы 

учреждения); 

 3 – средства во временном распоряжении; 

 4 – субсидия на выполнение государственного задания; 

 5 – субсидии на иные цели; 

 6 – субсидии на цели осуществления капитальных вложения 

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

Инструкции № 174н. 

III. Технология 

составления, передачи документов для отражения в бухгалтерском учете 

 

1. Бухгалтерский учет ведется в электронном виде с применением 

программных продуктов «Бухгалтерия», «Зарплата». 

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

2. С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи 

бухгалтерия учреждения осуществляет электронный документооборот по следующим 

направлениям: 



 система электронного документооборота с территориальным органом 

Федерального  Казначейства; 

 передача бухгалтерской отчетности учредителю; 

 передача отчетности по налогам, сборам и иным обязательным платежам 

в инспекцию Федеральной налоговой службы; 

 передача отчетности в отделение Фонда пенсионного и социального страхования; 

 размещение информации о деятельности учреждения на официальном 

сайте bus.gov.ru; 

 размещение информации о заключенных контрактах на сайте zakupki.gov.ru; 

 и т.д. 

Создание электронных документов бухгалтерского учета и их обмен осуществляется с 

использованием бухгалтерских программ «1С: Бухгалтерия государственного учреждения 

8», «1С Зарплата». Сдача бухгалтерской (финансовой) отчетности — в ГИС 

«Электронный бюджет». СКБ Контур. 

Обмен финансовыми и другими документами с территориальным органом Федерального 

казначейства осуществляется в системе удаленного финансового документооборота 

органов Федерального казначейства — УРМ Криста. 

3. В целях обеспечения сохранности электронных данных бухгалтерского учета 

и отчетности: 

 по итогам квартала и отчетного года после сдачи отчетности производится запись 

копии базы данных на внешний носитель – флеш-карту, которая хранится в 

сейфе руководителя учреждения; 

 по итогам каждого календарного месяца бухгалтерские регистры, 

сформированные в электронном виде, распечатываются на бумажный носитель и 

подшиваются в отдельные папки в хронологическом порядке. 

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

«Концептуальные основы бухучета и отчетности». 

IV. Правила документооборота 

1. Порядок и сроки 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». 

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 трех рабочих 

дней со дня оформления, но не позднее последнего рабочего дня месяца, в котором факт 

хозяйственной жизни произошел. 

При создании, обработке и передаче документов обеспечивается защита персональных 

данных в порядке, установленном в положении о защите персональных данных, которое 

утверждается руководителем учреждения. 



Ответственность за своевременное оформление первичных учетных документов, передачу 

их в установленные сроки для отражения в бухгалтерском учете, а также достоверность 

содержащихся в них данных обеспечивают сотрудники, составившие и подписавшие 

указанные документы. 

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», подпункт «а» пункта 6 приложения № 2 к 

данному стандарту. 

4. Для отражения в бухгалтерском учете принимаются документы, которые проверены 
сотрудниками бухгалтерии. 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». 

5. 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». 

6. 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». 

7.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 

ежемесячно в случае, если в отчетном месяце были обороты по счету; 

 журнал регистрации приходных и расходных ордеров составляется ежемесячно, в 

последний рабочий день месяца; 

 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; 

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

если иное не  установлено законодательством РФ. 

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

указания, утвержденные приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н. 

8. 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 

денежной форме» и КБК Х.302.14.000 «Расчеты по прочим несоциальным выплатам 

персоналу в натуральной форме»; 

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

в денежной форме» и КБК Х.302.67.000 «Расчеты по социальным 

компенсациям персоналу в натуральной форме»; 

– КБК Х.302.96.000 «Расчеты по иным выплатам текущего характера физическим лицам». 

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

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 бухгалтером или руководителем 

собственноручной подписью. 

10. Особенности применения первичных документов: 

10.1. При поступлении имущества и наличных денег от жертвователя или дарителя 

составляется акт в произвольной форме, в котором должны быть: 

 указаны обязательные реквизиты, предусмотренные пунктом 25 

СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности»; 

 поставлены подписи передающей и принимающей сторон. 

Если имущество и наличные деньги поступают без оформления письменного 

договора, передающая сторона: 

 делает в акте запись о том, что имущество или деньги переданы безвозмездно; 

 указывает цели, на которые необходимо использовать пожертвованные 

деньги или имущество. 

10.2. В Табеле учета использования рабочего времени (ф. 0504421) регистрируются 

случаи отклонений от нормального использования рабочего времени, установленного 

правилами трудового распорядка.  

10.3. При временном переводе работников на удаленный режим работы обмен 

документами, которые оформляются в бумажном виде, разрешается осуществлять по 

электронной почте посредством 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. 

10.4. Сотрудник, ответственный за оформление расчетных листков, высылает каждому 

сотруднику на его корпоративную электронную почту расчетный листок в день выдачи 

зарплаты за вторую половину месяца. 

V. Методика ведения бухгалтерского учета 

1. Общие положения 

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

правовых актах, регулирующих бухучет, метод определения справедливой стоимости 

выбирает комиссия учреждения по поступлению и выбытию активов. 

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

 



2. Основные средства 

1. Имущественные права бюджетного учреждения закрепляются за учреждением в  
разрезе недвижимого, особо ценного движимого и иного движимого имущества.  

2.К основным средствам относятся активные материальные ценности независимо от их 

стоимости со сроком полезного использования более 12 месяцев, предназначенные для 

неоднократного или постоянного использования на праве оперативного управления (праве 

владения имуществом, возникающем по договору аренды либо договору безвозмездного 

пользования) в целях выполнения государственных (муниципальных) полномочий, 

осуществления деятельности по выполнению работ, оказанию услуг либо для 

управленческих нужд учреждения (основание: пункт 7 Приказа 257н). 

3. Основные средства стоимостью до 10 000 руб. включительно, находящиеся в 

эксплуатации, учитываются на забалансовом счете 21 по балансовой стоимости. 

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

счетов № 157н. 

4. Каждому объекту недвижимого, а также движимого имущества стоимостью свыше 

10000 руб. присваивается уникальный инвентарный номер. 

5. Присвоенный объекту инвентарный номер обозначается материально ответственным 
лицом в присутствии уполномоченного члена комиссии по поступлению и выбытию 
активов путем нанесения номера на инвентарный объект краской или водостойким 
маркером. 

Инвентарный номер, присвоенный объекту основных средств, сохраняется за ним на весь 
период его нахождения в учреждении. 

6. Учет основных средств на соответствующих счетах Плана счетов бюджетного учета 

ведется в соответствии с требованиями Общероссийского классификатора основных 

фондов. 

7. Согласно Стандарта начисление амортизации в учреждении производится линейным 

методом (амортизация начисляется равномерно в течение срока полезного 

использования) и в зависимости от стоимости объекта ОС: 

 

 на объекты стоимостью свыше 100 000 руб. амортизация начисляется в 
соответствии с рассчитанными нормами; 

 на объекты стоимостью до 10 000 руб. включительно, за исключением 
библиотечного фонда, амортизация не начисляется. При вводе в эксплуатацию 
объектов движимого имущества стоимостью до 10 000 руб. их первоначальная 
стоимость списывается с балансового учета с одновременным отражением 
объекта на забалансовом счете; 

 на объекты библиотечного фонда стоимостью до 100 000 руб. включительно 

амортизация начисляется в размере 100% первоначальной стоимости при 

выдаче их в эксплуатацию; 

 на объекты ОС стоимостью от 10 000 до 100 000 руб. амортизация 

начисляется в размере 100% первоначальной стоимости при вводе их в 

эксплуатацию. 
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8. Переоценка основных средств производится в сроки и в порядке, устанавливаемые 
Правительством РФ (основание: пункт 28 Инструкции 157н). 

9. Признание объекта основных средств в бухгалтерском учете в качестве актива 
прекращается в случае выбытия объекта имущества: 

а) по основаниям, предусматривающим принятие решения о списании государственного 
(муниципального) имущества; 
б) при прекращении по решению учреждения использования объекта основных средств 
для целей, предусмотренных при признании объекта основных средств, и прекращения 
получения учреждением экономических выгод или полезного потенциала от дальнейшего 
использования объекта основных средств; 
в) при передаче в соответствии с договором аренды (имущественного найма) либо 
договором безвозмездного пользования, в случае возникновения у учреждения такого 
имущества объекта бухгалтерского учета в составе основных средств; 

г) при передаче другой  организации государственного сектора; 

 д) при передаче в результате продажи (дарении); 

е) по иным основаниям, предусматривающим в соответствии с законодательством 

Российской Федерации прекращение права оперативного управления имуществом (права 

владения и (или) пользования имуществом, полученным по договору аренды  

(имущественного найма) либо договору безвозмездного пользования) (основание: пункт 45 

Приказа 257н). 

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

разным видам деятельности, сумма вложений, сформированных на 

счете КБК Х.106.00.000, переводится на код вида деятельности 4 «субсидии на 

выполнение государственного (муниципального) задания». 

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

обеспечение выполнения государственного задания на содержание объекта основных 

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

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

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

амортизации. 

3. Материальные запасы 

1. К материальным запасам относятся предметы, используемые в деятельности 
учреждения в течение периода, не превышающего 12 месяцев, независимо от их 
стоимости. Оценка материальных запасов в бухучете осуществляется по фактической 
стоимости каждой единицы. Единицей учета материальных запасов является 
номенклатурный номер. 

2. Выбытие (отпуск) материальных запасов производится по фактической стоимости 
каждой единицы. 

3. Выдача в эксплуатацию на нужды учреждения материальных запасов оформляется 

Ведомостью выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф.0504210).Эта 

ведомость является основанием для списания материальных запасов. Мягкий и 

хозяйственный инвентарь списываются по Акту о списании мягкого и хозяйственного 

инвентаря (ф.0504143). В остальных случаях материальные запасы списываются по акту о 

списании материальных запасов (ф.0504230). 



4. Учет операций по выбытию и перемещению материальных запасов ведется в Журнале 

операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов. 

Учет операций по поступлению материальных запасов ведется в соответствии с 
содержанием хозяйственной операции: 
в Журнале операций по выбытию и перемещению материальных запасов в части: 
операций принятия к учету материалов, товаров по сформированной фактической 
стоимости (в сумме фактических вложений); 
в Журнале операций расчетов с поставщиками и подрядчиками либо Журнале операций 
расчетов с подотчетными лицами в части операций поступления материальных запасов 
по фактической стоимости их приобретения; 
в Журнале по прочим операциям – по иным операциям поступления объектов 
материальных запасов. 

4. Особенности использования и учета хозяйственного инвентаря 

Решение об отнесении имущества к хозяйственному инвентарю в составе материальных 

запасов принимает комиссия учреждения по поступлению и выбытию активов. При этом, 

независимо от срока полезного использования, учитываются как материальные запасы: 

— швабры, грабли, метлы, веники; 

— инструменты: слесарно-монтажный, столярно-плотницкий, строительный; 

— канцтовары, за исключением калькуляторов. 

                         5. Особенности списания материальных запасов 

Списание материальных запасов производится по средней фактической стоимости. 

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

Выдача в эксплуатацию на нужды учреждения канцелярских принадлежностей, 

лекарственных препаратов, запасных частей и хозяйственных материалов оформляется 

Ведомостью выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210). Эта 

ведомость является основанием для списания материальных запасов. 

6. Расчеты с подотчетными лицами 

1. Денежные средства выдаются под отчет на основании приказа руководителя или 

служебной записки, согласованной с руководителем. Выдача денежных средств под отчет 

работникам производится путем перечисления на лицевые счета. 

2. Выдача средств под отчет производится штатным сотрудникам, не имеющим 

задолженности за ранее полученные суммы, по которым наступил срок представления 

авансового отчета, указанный в пункте 12.3. настоящей учетной политики. 

3. Срок представления авансовых отчетов по суммам, выданным под отчет (за 
исключением сумм, выданных в связи с командировкой) - 10 рабочих дней. 

4. По возвращении из командировки сотрудник обязан представить авансовый отчет об 
израсходованных суммах в течение трех рабочих дней. 

5. Предельные сроки отчета по выданным доверенностям на получение материальных 
ценностей устанавливаются следующие: 



- в течение 10 календарных дней с момента получения; 

- в течение трех рабочих дней с момента получения материальных ценностей. 

7. Расчеты с дебиторами и кредиторами 

1. Аналитический учет расчетов с поставщиками (подрядчиками) ведется в разрезе 
кредиторов. Дебиторскую и кредиторскую задолженность, по которой срок исковой 
давности истек, списывать на финансовый результат по истечении трех лет на основании 
данных проведенной инвентаризации. 

2. Списанную с балансового учета задолженность отражать на забалансовых счетах: 04 
"Задолженность неплатежеспособных дебиторов", 20 "Задолженность, не востребованная 
кредиторами" - в течение пяти лет с момента списания с балансового учета. 
3. Списание задолженности с забалансового учета осуществляется по итогам 
инвентаризации задолженности на основании решения инвентаризационной комиссии 
учреждения: 

- по истечении пяти лет отражения задолженности на забалансовом учете; 
- по завершении срока возможного возобновления процедуры взыскания 
задолженности согласно действующему законодательству. 

8. Учет на забалансовых счетах 

 Учет на забалансовых счетах учреждения ведется по простой системе 
бухгалтерской записи, только по дебету или кредиту одного забалансового счета. На 
забалансовых счетах учреждения учитываются: 

 имущество, полученное в пользование (сч.01); 

 задолженность неплатежеспособных дебиторов (сч.04); 

 поступление денежных средств (сч.17); 

 выбытие денежных средств (сч.18); 

 ОС стоимостью до 10 000 рублей включительно в эксплуатации (сч.21); 

 периодические издания для пользования (сч.23). 

 

Счет 01 «Имущество, полученное в пользование». На этом счете в учреждении 
учитывается недвижимость, которая получена в безвозмездное пользование. Факт 
передачи имущества от собственника учреждению закреплены в акте приема-передачи. В 
нем прописывается стоимость объекта, по которой он будет проходить по забалансовому 
счету 01. 

 Счет 04 «Задолженность неплатежеспособных дебиторов» предусмотрен для учета 

дебиторской задолженности на забалансе. 

Счет 17 «Поступления денежных средств» и счет 18 «Выбытия денежных средств» в 

обязательном порядке открываются к балансовым счетам: 201.00 «Денежные средства 

учреждения», 210.03 «Расчеты с финансовым органом по наличным денежным 

средствам» и 304.06 «Расчеты с прочими кредиторами» (в части денежных расчетов). По 

завершении года остатки по счетам на следующий год не переносятся. Счета 17 и 18 по 

состоянию на 31 декабря отчетного года должны быть закрыты. 

 Счет 21 «ОС стоимостью до 10 000 рублей включительно в эксплуатации». Постановка 
на учет осуществляется на основании первичного документа при передаче объекта 



стоимостью до 10 000 рублей в эксплуатацию, исключение составляют объекты 
недвижимости и библиотечного фонда. Учет ведется по балансовой стоимости. 

 Счет 23 «Периодические издания для пользования». Здесь учитываются газеты, 
журналы и прочая периодика, которую бюджетное учреждение покупает для своих нужд.  
Принятие к учету осуществляется по условной оценке. 

В учреждении могут применятся и другие забалансовые счета, утвержденные в 
Инструкции к Единому плану счетов. 

9. Учет расчетов с поставщиками и подрядчиками 

1. Операции по авансированию поставщиков и подрядчиков отражаются на счетах 206 
00 000. На этом счете учитываются расчеты по предоставленным учреждением в 
соответствии с условиями заключенных договоров (контрактов), соглашений авансовым  
выплатам. 

2. Аналитический учет расчетов с поставщиками по выданным авансам ведется в 
Карточке учета средств и расчетов либо в Журнале по расчетам с поставщиками и 
подрядчиками. 

3. Счет 302 00 000 предназначен для учета расчетов по принятым учреждением 
обязательствам перед субъектами гражданских прав за поставленные материальные 
ценности, оказанные услуги, выполненные работы, по иным основаниям, вытекающим из 
условий договоров, соглашений. 

4. Аналитический учет расчетов с поставщиками за поставленные материальные 
ценности, оказанные услуги, выполненные работы ведется в Карточке учета средств и 
расчетов либо в Журнале операций по расчетам с поставщиками и подрядчиками в разрезе 
кредиторов (поставщиков (продавцов), подрядчиков, исполнителей, иного участника 
договора в отношении которого принимаются обязательства. 

10. Инвентаризация 

1. В учреждении создается постоянно действующая инвентаризационная комиссия: 

   председатель – директор; 

   члены комиссии – основной работник, главный бухгалтер или бухгалтер. 

2. Издается приказ о проведении инвентаризации, в котором указываются сроки 
проведения, причина проведения и состав инвентаризационной комиссии. 

3. В ходе инвентаризации комиссия выявляет фактическое наличие имущества.  

4. Результаты проведенной инвентаризации записываются в инвентаризационные описи и 
акт инвентаризации. 

5. Инвентаризация имущества и обязательств (в т.ч. числящихся на забалансовых счетах)  
проводится раз в год перед составлением годовой отчетности, а также в иных случаях,  
предусмотренных законодательством. Инвентаризация расчетов производится: 

- с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами – 1 раз в году. 

6. В отдельных случаях (при смене материально ответственных лиц, при выявлении 
фактов хищения, при стихийных бедствиях и т.д.) инвентаризацию может проводить 



специально созданная рабочая комиссия, состав которой утверждается отдельным 
приказом руководителя. 

7. Результаты любых инвентаризаций, проведенных в период с 1 октября и до годовой 

отчетности, в том числе по причинам, не связанным с подготовкой к годовой отчетности, 

например при смене МОЛ или недостаче, признаются достаточными для подтверждения 

достоверности годовой отчетности. 

 

11. Учет в сфере закупок товаров, работ, услуг 

Осуществление закупок товаров, работ, услуг для нужд учреждения производится 

в соответствии с требованиями Федерального закона от 05.04.2013г. №44-ФЗ «О 

контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения 

государственных и муниципальных нужд». Согласно Федеральному закону от 

05.04.2013г. №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для 

обеспечения государственных и муниципальных нужд» приказом назначен контрактный 

управляющий, выполняющий свои обязанности в соответствии с утвержденной 

должностной инструкцией.  Разработано Положение о комиссии по осуществлению 

закупок в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной 

системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и 

муниципальных нужд. Положение о комиссии по осуществлению закупок  

регламентирует порядок работы комиссии, создаваемой для обеспечения закупки товаров, 

работ, услуг для нужд Заказчика. 

12. Регистры бухгалтерского учета 

  Первичные учетные документы проверяются и принимаются к учету, а их данные 

отражаются в регистрах бюджетного учета. 

В учреждении применяются следующие регистры бюджетного учета: 

Журнал операций по счету «Касса» (ф. 0504071); 
Журнал операций с безналичными денежными средствами (ф. 0504071); 
Журнал операций расчетов с подотчетными лицами (ф. 0504071); 
Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками (ф. 0504071); 
Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам (ф. 0504071); 
Журнал операций расчетов по оплате труда (ф. 0504071); 
Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071); 
Журнал по прочим операциям (ф. 0504071); 
Журнал по санкционированию (ф. 0504071); 
Главная книга (ф. 0504072). 

13. Сроки выплаты заработной платы 

1.  В МУ ДО Нагорьевский ЦДТ выдача заработной платы сотрудников за первую 
половину месяца производится 17 числа текущего месяца, за вторую половину - 2 числа 
следующего за расчетным месяцем. 

2. Оплата отпуска работников учреждения осуществляется не менее чем за три 
календарных дня до начала этого отпуска. А при совпадении дня выплаты отпускных с 
выходным или нерабочим праздничным днем оплата отпуска производится накануне 
этого  дня (статья 136 ТК РФ). 



14. План ФХД 

1. При формировании бюджета учреждение составляет проект Плана ФХД. План ФХД 
составляется на основании обоснований (расчетов) плановых показателей по 
поступлениям и выплатам, являющихся неотъемлемой частью плана. 
2. Учреждение расходует средства в соответствии с утвержденным планом ФХД. А 
закупки проводит по плану закупок и плану-графику. Если в течение года появились 
незапланированные доходы или расходы или меняются плановые назначения, вносятся 
изменения в план финансово-хозяйственной деятельности, план закупок и план - график. 
Чтобы внести изменения в план ФХД, составляется новый план финансово- 
хозяйственной деятельности. 

 

VI. Порядок передачи документов бухгалтерского учета 

при смене руководителя и главного бухгалтера 

 1. При смене руководителя или главного бухгалтера учреждения (далее – увольняемые 

лица) они обязаны в рамках передачи дел заместителю, новому должностному лицу, 

иному уполномоченному должностному лицу учреждения (далее – уполномоченное лицо) 

передать документы бухгалтерского учета, а также печати и штампы, хранящиеся в 

бухгалтерии.       

2. Передача бухгалтерских документов и печатей проводится на основании приказа 

руководителя учреждения .  

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

комиссии, создаваемой в учреждении.   Прием-передача бухгалтерских документов 

оформляется актом приема-передачи бухгалтерских документов. К акту прилагается 

перечень передаваемых документов, их количество 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 членами комиссии.     При необходимости члены комиссии 

включают в акт свои рекомендации и предложения, которые возникли при приеме-

передаче дел.  

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

учреждения  в соответствии с приказом на передачу бухгалтерских документов.  

5. Передаются следующие документы: - 

- учетная политика со всеми приложениями;  

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

- по планированию, в том числе план финансово-хозяйственной деятельности учреждения, 

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

- бухгалтерские регистры синтетического и аналитического учета: книги, оборотные 

ведомости, карточки, журналы операций;  

- налоговые регистры;  

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

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

- о задолженности учреждения, в т.ч. по уплате налогов;  

- о состоянии лицевых и банковских счетов учреждения; 

- о выполнении утвержденного муниципального задания; 

- по учету зарплаты и по персонифицированному учету;  



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

документы и т. д.; 

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

подписью главного бухгалтера; 

- об условиях хранения и учета наличных денежных средств; 

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

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

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

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

- о недвижимом имуществе,  свидетельства о праве собственности, выписки из ЕГРП,  и т. 

п.;  

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

- акты о результатах полной инвентаризации имущества и финансовых обязательств 

учреждения с приложением инвентаризационных описей, акта проверки кассы 

учреждения;  

- акты сверки расчетов, подтверждающие состояние дебиторской и кредиторской 

задолженности, перечень нереальных к взысканию сумм дебиторской задолженности с 

исчерпывающей характеристикой по каждой сумме;  

- акты ревизий и проверок;  

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

правоохранительные органы; 

 - бланки строгой отчетности; 

 - иная бухгалтерская документация, свидетельствующая о деятельности учреждения.  

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

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

присутствии комиссии. Члены комиссии, имеющие замечания по содержанию акта, 

подписывают его с отметкой «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 – 

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