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 Утверждена приказом директора 

БУ ДО г. Омска «СШ А.В. Кожевникова» 

от 28.12.2023 № 260-о/д 

с учетом изменений от 28.05.2024 № 88-о/д 

 

Учетная политика 

бюджетного учреждения города Омска  

«Спортивная школа резерва А.В. Кожевникова» 

 

Общие положения 

Учетная политика бюджетного учреждения города Омска «Спортивная 

школа А.В. Кожевникова», далее  «Учреждения», разработана и применяется 

исходя из требований следующих нормативных документов: 

Бюджетного кодекса Российской Федерации; 

Налогового кодекса Российской Федерации; 

Федерального закона от 6 декабря 2011г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском 

учете»; 

Федерального закона от 12 января 1996г. № 7-ФЗ «О некоммерческих 

организациях»;   

Приказа Министерства финансов Российской Федерации от 01.12.2010 

№ 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для 

органов государственной власти (государственных органов), органов местного 

самоуправления, органов управления государственными внебюджетными 

фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) 

учреждений и Инструкцией по его применению» (с изменениями и 

дополнениями); 

Приказа Министерства финансов Российской Федерации от 06.12.2010 

№ 174н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета бюджетных 

учреждений и инструкцией по его применению»; 

Приказа Министерства финансов Российской Федерации от 08.06.2018 

№132н «О Порядке формирования и применения кодов бюджетной 

классификации Российской Федерации, их структуре и принципах назначения»  

(с изменениями и дополнениями); 

Приказа Министерства финансов Российской Федерации от 25 марта 

2011 г. № 33н «Об утверждении инструкции о порядке составления, 

представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности  

государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений» (с 

изменениями и дополнениями); 

Приказа Министерства финансов Российской Федерации от 29.11.2017 

№209н «Об утверждении Порядка применения классификации операций 

сектора государственного управления» (с изменениями и дополнениями); 

Приказа Министерства финансов Российской Федерации от 30 марта 

2015г. № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и 

регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной 

власти (государственными органами), органами местного самоуправления, 
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органами управления государственными внебюджетными фондами, 

государственными (муниципальными) учреждениями и Методических 

указаний по их применению»; 

         Приказа Минфина от 24.05.2022 № 82н «О Порядке формирования и 

применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их 

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

Приказа 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); 

Федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций 

государственного сектора «Концептуальные основы бухгалтерского учета и 

отчетности организаций государственного сектора», утвержденного приказом 

Минфина России от 31.12.2016 № 256н; 

Федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций 

государственного сектора «Основные средства», утвержденного приказом 

Минфина России от 31.12.2016 № 257н; 

Федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций 

государственного сектора «Аренда», утвержденного приказом Минфина России 

от 31.12.2016 № 258н; 

Федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций 

государственного сектора «Обесценение активов», утвержденного приказом 

Минфина России от 31.12.2016 № 259н; 

Федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций 

государственного сектора «Представление бухгалтерской (финансовой) 

отчетности», утвержденного приказом Минфина России от 31.12.2016 № 260н; 

Федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций 

государственного сектора «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», 

утвержденного приказом Минфина России от 30.12.2017 № 274н; 

Федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций 

государственного сектора «События после отчетной даты», утвержденного 

приказом Минфина России от 30.12.2017 № 275н; 

Федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций 

государственного сектора «Отчет о движении денежных средств», 

утвержденного приказом Минфина России от 30.12.2017 № 278н; 

Федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций 

государственного сектора «Доходы», утвержденного приказом Минфина 

России от 27.02.2018 №  32н; 

Федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций 

государственного сектора «Влияние изменений курсов иностранных валют», 

утвержденного приказом Минфина России от 30.05.2018 № 122н; 

Федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций 

государственного сектора «Запасы», утвержденного приказом Минфина России 

от 07.12.2018 № 256н; 
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Федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций 

государственного сектора «Резервы. Раскрытие информации об условных 

обязательствах и условных активах», утвержденного приказом Минфина 

России от 30.05.2018 № 124н; 

Федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций 

государственного сектора «Долгосрочные договоры», утвержденного приказом 

Минфина России от 29.06.2018 № 145н; 

 Федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций 

государственного сектора «Концессионные соглашения», утвержденного 

приказом Минфина России от 29.06.2018 № 146н; 

Федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций 

государственного сектора «Бюджетная информация в бухгалтерской 

(финансовой) отчетности», утвержденного приказом Минфина России от 

28.02.2018 № 37н. 
Федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций 

государственного сектора «Выплаты персоналу», утвержденного приказом 

Минфина России от 15.11.2019 № 184н. 
Федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций 

государственного сектора «Информация о связанных сторонах», утвержденного 

приказом Минфина России от 30.12.2017 № 277н. 
Федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций 

государственного сектора «Непроизведенные активы», утвержденного 

приказом Минфина России от 28.02.2018 № 34н. 
Федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций 

государственного сектора «Нематериальные активы», утвержденного приказом 

Минфина России от 15.11.2019 № 181н. 
Федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций 

государственного сектора «Затраты по заимствованиям», утвержденного 

приказом Минфина России от 15.11.2019 № 182н. 
Федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций 

государственного сектора «Совместная деятельность», утвержденного 

приказом Минфина России от 15.11.2019 № 183н. 
Федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций 

государственного сектора «Финансовые инструменты», утвержденного 

приказом Минфина России от 30.06.2020 № 129н. 
Указания Банка России от 11 марта 2014г. № 3210-У «О порядке ведения 

кассовых операций   юридическими лицами и упрощенном порядке ведения 

кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами 

малого предпринимательства», далее (Указание № 3210-У), (с изменениями и 

дополнениями); 

Приказа Федерального агентства по техническому регулированию и 

метрологии от 12 декабря 2014 г. № 2018-ст "О принятии и введении в действие 

общероссийского классификатора ОК 013-2014 (СНС 2008), (с изменениями и 

дополнениями); 
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Постановления Правительства РФ от 1 января 2002 г. № 1 «О 

Классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы» (с 

изменениями и дополнениями); 

Иных нормативных правовых актов, регулирующих вопросы учреждения,  

ведение бухгалтерского и налогового учета.  

 

Раздел 1. Методы оценки отдельных видов имущества и обязательств. 

 

1.1.1. В составе основных средств учитываются материальные объекты, 

используемые в процессе основной деятельности либо для управленческих 

нужд учреждения, независимо от стоимости объекта основных средств со 

сроком использования более 12 месяцев по фактической стоимости 

приобретения (изготовления). 

1.1.2.Учет основных средств ведется по видам имущества: 

- недвижимое имущество; 

- особо ценное движимое имущество; 

- иное движимое имущество. 

1.1.3. Учет объектов основных средств, стоимостью до 10 000 руб., 

выданных в эксплуатацию, ведется раздельно по материально ответственным 

лицам на забалансовом счете 21 по балансовой стоимости введенного в 

эксплуатацию объекта. 

1.1.4. Для организации учета и обеспечения контроля по сохранности 

непроизведенных активов и основных средств каждому объекту, стоимостью 

более 3 000 руб., независимо от того, находится ли он в эксплуатации или в 

запасе, присвоен уникальный инвентарный порядковый номер, состоящий из 20 

цифр в хронологическом порядке. На все объекты формируется разовая 

инвентарная карточка. 

1.1.5. Начисление амортизации производится линейным способом. 
 

1.1.6. Переоценка основных средств, производится в сроки и в порядке, 

устанавливаемые Правительством РФ. 

1.1.7. При отсутствии сведений в техническом паспорте о наличии в 

основном средстве драгоценных металлов (при предположении, что они в нем 

содержатся) комиссия по поступлению и выбытию имущества определяет их 

содержание при списании и разборке (демонтаже и ликвидации) и заносит 

сведения об этом в Инвентарную карточку учета основных средств. 

1.1.8. Справедливая стоимость основных средств, поступивших 

безвозмездно или по договору дарения, излишков, выявленных в ходе 

проведения инвентаризации, определяется комиссией по поступлению и 

выбытию имущества исходя из их текущей рыночной стоимости. При этом 

используются данные о ценах на аналогичные материальные ценности, 

полученные в письменной форме. К ним относятся: 

а) данные от организаций-изготовителей; 

б) сведения об уровне цен, имеющиеся: 

- у органов государственной статистики; 

- у торговых инспекций; 
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- в средствах массовой информации; 

- в специальной литературе; 

в) экспертные заключения (в том числе экспертов, привлеченных на 

добровольных началах к работе в комиссии по поступлению и выбытию 

активов) о стоимости отдельных (аналогичных) объектов нефинансовых 

активов. 

1.1.9. Списание объектов движимого имущества, не относящихся к особо 

ценному движимому имуществу, производится «Учреждением» без 

согласования с учредителем. 

1.2.0. Списание недвижимого имущества (включая объекты 

незавершенного строительства), а также особо ценного движимого имущества, 

закрепленного за «Учреждением» учредителем, либо приобретенного за счет 

средств, выделенных учредителем, производится после согласования с 

учредителем. 

1.2.1. В составе материальных запасов учитываются: 

а) предметы, используемые в деятельности «Учреждения» в течение 

периода, не превышающего 12 месяцев, независимо от их стоимости; 

б) предметы, используемые в деятельности «Учреждения» в течение 

периода, превышающего 12 месяцев, но не относящиеся к составу основных 

средств; 

с)  материальные ценности независимо от их стоимости и срока службы: 

- специальная одежда, специальная обувь, форменная одежда, в том числе 

спортивная (коньки и другое имущество для проката); 

- тара для хранения товарно-материальных ценностей. 

1.2.2. Оценка материальных запасов осуществляется по фактической 

стоимости приобретения. 

1.2.3. Списание материальных запасов производится по средней 

фактической стоимости: 

а)   строительных материалов  на основании актов, отчетов, иных 

документов; 

б) ГСМ на основании ведомостей по нормам, утвержденным приказом 

руководителя; 

в) полностью непригодный мягкий инвентарь, который невозможно 

восстановить или его восстановление экономически нецелесообразно, на 

основании актов о списании мягкого и хозяйственного инвентаря. 

1.2.4. Приобретенные и одновременно выданные в эксплуатацию 

хозяйственные материальные запасы для текущих нужд, канцелярские товары 

списываются на основании Ведомости выдачи материальных ценностей на 

хозяйственные нужды. 

1.2.5. Материальные запасы, переданные в личное пользование 

сотрудникам, списываются с балансового учета и учитываются на забалансовом 

счете 27 «Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам 

(сотрудникам).   

1.2.6.  Срок выдачи доверенности  на получение основных средств и 

материальных запасов составляет 10 дней. 
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1.2.7.  НМА учитываются по балансовой стоимости. При поступлении 

НМА безвозмездно не от организаций бюджетной сферы, принятые к учету 

производятся по справедливой стоимости, если справедливую стоимость 

невозможно определить на дату принятия к учету, то в условной оценке 1 рубль 

за 1 объект. Начисление амортизации на исключительные права пользования и 

неисключительные права пользования по всем группам НМА производится 

линейным способом. 

1.2.8.  К непроизведенным активам относятся земельные участки, 

которые учитываются по кадастровой стоимости. Кадастровая стоимость 

земельных участков меняется в бухгалтерском учете на дату получения 

кадастровой справки от Россреестра. 

Раздел 2.  Рабочий план счетов бухгалтерского учета 
2.1.1. Бухгалтерский учет имущества, обязательств и фактов 

хозяйственной жизни в «Учреждении» и ОП СК Тополиный ведется в 

соответствии с рабочим планом счетов (Приложение № 1) по датам 

совершения (в хронологическом порядке) накопительным способом в журналах 

операций (Приложение № 2) и Главной книге. 

2.1.2 Аналитический учет обеспечивается путем дополнительной 

детализации операций по статьям:120«Доходы от собственности», 130 «Доходы 

от оказания платных услуг (работ), компенсаций затрат»,140 «Штрафы, пени, 

неустойки, возмещения ущерба», 170 «Доходы от операций с активами», 180 

«Прочие доходы», 410 «Уменьшение стоимости основных средств», 440 

«Уменьшение стоимости материальных запасов» и по расходам:111 «Фонд 

оплаты труда учреждений», 112 «Иные выплаты персоналу учреждений, за 

исключением фонда оплаты труда», 119 «Взносы по обязательному 

социальному страхованию на выплаты по оплате труда работников и иные 

выплаты работникам учреждений», 244 «Прочая закупка товаров, работ и услуг 

для обеспечения государственных (муниципальных) нужд», 321 «Пособия, 

компенсации и иные социальные выплаты гражданам, кроме публичных 

нормативных обязательств», 407 «Строительство (реконструкция) объектов 

недвижимого имущества государственными (муниципальными) учреждениями, 

851 «Уплата налога на имущество организаций и земельного налога», 852 

«Уплата прочих налогов, сборов», 853 «Уплата иных платежей» в рамках 

третьего разряда кода. 

 

Раздел 3.Порядок проведения инвентаризации активов, имущества, а 

так же учитываемого на забалансовых счетах, обязательств, иных 

объектов бухгалтерского учета. 

 

3.1.1. Для обеспечения достоверности данных бухгалтерского учета и 

отчетности в «Учреждении» проводится инвентаризация имущества, 

финансовых активов и обязательств. 

3.1.2. Инвентаризации подлежит все имущество учреждения независимо 

от егоместонахождения и все виды финансовых активов и обязательств 

учреждения. Также инвентаризации подлежит имущество, находящееся на 

ответственном хранении учреждения. 
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Инвентаризацию имущества, переданного в аренду (безвозмездное 

пользование), 

проводит арендатор (ссудополучатель). 

Инвентаризация имущества производится по его местонахождению и в 

разрезе ответственных (материально ответственных) лиц, далее – 

ответственные лица. 

3.1.3. Цель инвентаризации – обеспечить достоверность данных учета и 

отчетности. 

3.1.4. Положение об инвентаризации - Приложение № 10. 

 

Раздел 4. Формы первичных учетных документов, регистров 

бухгалтерского учета, иных документов бухгалтерского учета, 

применяемых для оформления фактов хозяйственной жизни, ведения 

бухгалтерского учета, по которым законодательством не 

предусмотрены обязательные для оформления формы. 

 

4.1.1.Документы, формы которых не унифицированы (Приложение  №3), 

разработаны с обязательным указанием реквизитов в соответствии с 

требованиями п. 2 ст. 9 Федерального закона от 06.12.2011 г. N 402-ФЗ "О 

бухгалтерском учете". 

4.1.2.При поступлении документов на иностранных языках построчный 

перевод таких документов на русский язык осуществляется сотрудниками 

«Учреждения». В случае невозможности перевода документа привлекается 

специализированная организация. 

 

Раздел  5. Правила документооборота и технология обработки 

учетной информации, сроки обработки документов в соответствии с 

утвержденным графиком. 

 

5.1. Общие положения 

5.1.1.  Правила документооборота (далее - Правила) устанавливают 

единый порядок и принципы организации документооборота в Учреждении). 

5.1.2. Правила определяют механизм взаимодействия структурных 

подразделений Учреждения, а также лиц, осуществляющих ведение 

бухгалтерского учета, в целях эффективного распределения функций между 

ответственными за первичные учетные документы и регистры бухгалтерского 

учета лицами и организации движения документов бухгалтерского учета с 

момента их создания (поступления в Учреждение) до передачи в архив с 

соблюдением установленных для каждого документа в графике 

документооборота сроков. 

5.1.3. Правила обеспечивают решение следующих задач: 

- соблюдение порядка и сроков передачи (представления) в соответствии с 

утвержденным графиком документооборота первичных (сводных) учетных 

документов для отражения их в бухгалтерском учете; 

garantf1://70003036.902/
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- своевременное отражение объектов учета в бухгалтерском учете и (или) 

отчетности, в том числе передачу документов для регистрации содержащихся в 

них данных в регистрах бухучета и составление на их основе бухгалтерской 

(финансовой) отчетности; 

- своевременное предоставление данных бухгалтерского учета и (или) 

отчетности, необходимых для осуществления учреждением своей деятельности; 

- сохранность документов, предотвращение несанкционированного доступа к 

ним и недопущения необоснованного внесения в них изменений (изъятий 

документов). 

5.1.4.  Правила обязательны для исполнения всеми сотрудниками 

Учреждения. 

5.1.5. Общий контроль за организацией документооборота возлагается на 

руководителя Учреждения. 

5.1.6. Обработка первичных учетных документов, формирование 

регистров бухгалтерского учета, а также отражение хозяйственных операций по 

соответствующим счетам рабочего плана счетов осуществляется в Учреждении 

в автоматизированной системе с применением программных продуктов: 

- «1С:Предприятие 8.3»: «Бухгалтерия государственного учреждения, 

редакция 2.0;» 

- «1С: Зарплата и кадры»; 

- «Проффит».Спорткомплекс». 

В Учреждении применяются системы электронного документооборота: 

- с органами Федерального казначейства (АС «УРМ», СУФД) 

- WEB-исполнение бюджета, СУФД; 

- МИФНС, ПФР, ФСС (Контур-Экстерн); 

- с Учредителем (Электронный бюджет, WEB-КОНСОЛИДАЦИЯ). 

 Переход на электронный документооборот полностью Учреждением 

будет произведен по мере организационной и технологической организации 

технической готовности. 

5.1.7.Бухгалтерский учет ведется раздельно по видам финансового 

обеспечения (деятельности): 

- 2 - приносящая доход деятельность (собственные доходы учреждения); 

- 3 – средства во временном распоряжении 

- 4 - субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания; 

- 5 - субсидии на иные цели. 

5.2. Порядок применения форм документов 

5.2.1. Основанием для отражения в бухгалтерском учете информации об 

активах, обязательствах, ином имуществе, об операциях, их изменяющих, и 

финансовых результатах указанных операций (доходах, расходах, источниках 

финансирования деятельности Учреждения) являются первичные учетные 

документы. 

5.2.2. Первичные (сводные) учетные документы, регистры бухгалтерского 

учета составляются по унифицированным формам, утвержденным: 

а) Приказом Минфина России от 15.04.2021 № 61н; 

б) Приказом Минфина России от 30.03.2015 № 52н; 

в) Указанием Банка России от 11.03.2014 № 3210-У; 

https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/0
https://internet.garant.ru/document/redirect/70664762/0
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г) правовыми актами уполномоченных органов исполнительной власти. 

5.2.3. Унифицированные формы документов, утвержденные Приказом 

Минфина России от 15.04.2021 № 61н (далее также - Приказ № 61н), 

применяются в Учреждении с учетом положений о начале применения форм 

документов согласно приказам о внесении изменений в Приказ № 61н. 

По мере организационной и технологической готовности допускается 

применение новых форм документов ранее, чем это предусмотрено 

обязательным требованием их применения. 

5.2.4. При отсутствии унифицированных форм первичных учетных 

документов и регистров бухучета в Учреждении используются формы, образцы 

которых приведены в Приложении № 3 к учетной политике: 

- рекомендованные финансовым органом; 

- доведенные вышестоящим органом/учредителем; 

- самостоятельно разработанные. 

5.2.5. Неунифицированные формы первичных учетных документов 

должны содержать следующие обязательные реквизиты: 

- наименование документа; 

- дату составления документа; 

- наименование Учреждения; 

- содержание факта хозяйственной жизни; 

- величину натурального и (или) денежного измерения факта хозяйственной 

жизни с указанием единиц измерения; 

- наименование должности лица (лиц), совершившего (совершивших) сделку, 

операцию и ответственного (ответственных) за правильность ее оформления, 

либо наименование должности лица (лиц), ответственного (ответственных) за 

оформление свершившегося события; 

- подписи ответственных лиц, с указанием их фамилий и инициалов либо иных 

реквизитов, необходимых для идентификации этих лиц; 

- подписи руководителя или уполномоченных им на то лиц; 

5.2.6. Неунифицированные формы регистров бухучета должны содержать 

следующие обязательные реквизиты: 

- наименование регистра; 

- наименование Учреждения; 

- дату начала и окончания ведения регистра и (или) период, за который 

составлен регистр; 

- хронологическую и (или) систематическую группировку объектов бухучета; 

- величину денежного и (или) натурального измерения объектов бухучета с 

указанием единицы измерения; 

- наименования должностей лиц, ответственных за ведение регистра; 

- подписи лиц, ответственных за ведение регистра, с указанием их фамилий и 

инициалов либо иных реквизитов, необходимых для идентификации этих лиц; 

- иные реквизиты, предусмотренные для формирования унифицированных 

форм документов. 

5.2.7. В унифицированных и неунифицированных формах первичных 

документов, в которых дата составления и/или подписания отличается от даты 

(периода) совершения факта хозяйственной жизни, дополнительно в качестве 

https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/0
https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/0
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обязательного реквизита указывается информация о дате (периоде) совершения 

события. 

5.2.8. Ответственные за создание документов лица вправе включать в 

первичный (сводный) учетный документ или регистр бухучета, 

сформированный на основе унифицированной формы, дополнительные 

реквизиты/данные. 

Перед принятием такого решения ответственное лицо должно: 

а) установить возможность обеспечения информационной совместимости 

государственных (муниципальных) информационных систем и 

информационных ресурсов, средствами которых осуществляется формирование 

и обмен информацией и документов в электронном виде (в форме электронных 

документов); 

б) согласовать введение дополнительного реквизита с: 

- руководителем Учреждения/иным уполномоченным лицом. 

Согласование осуществляется уполномоченным лицом в форме 

визирования служебной/докладной записки, подготовленной ответственным за 

создание документа лицом. 

Разрешается также изменение размера граф и строк, которые 

предусмотрены унифицированной формой, добавление вкладных листов. 

Удаление отдельных реквизитов из форм первичных учетных 

документов, регистров бухучета не допускается. 

5.3. Регламент составления, представления, обработки документов 

5.3.1. В целях ведения бухгалтерского учета документооборот в 

Учреждении осуществляется посредством обмена документами (копиями 

документов) на бумажном носителе. 

5.3.2. Первичные (сводные) учетные документы, регистры бухгалтерского 

учета составляются в Учреждении: 

а) в виде электронных документов; 

б) на бумажном носителе в случае, если федеральными законами или 

принимаемыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами 

установлено требование о необходимости составления (хранения) документов 

исключительно на бумажном носителе; 

в) на бумажном носителе в связи с отсутствием организационно-технической 

возможности формирования и хранения электронных документов. 

 

Первичные (сводные) учетные документы, регистры бухгалтерского 

учета, составленные по унифицированным формам электронных документов, 

утвержденным: 

- разделами 4 и 5 Методических указаний к приказу Минфина России от 

30.03.2015 № 52н; 

- приказом Минфина России от 15.04.2021 № 61н, 

составляются в Учреждении на бумажном носителе до наступления 

организационно-технической возможности и технологической готовности 

информационной системы, применяемой в целях комплексной автоматизации 

бухгалтерского учета и обеспечивающей ведение бухгалтерского учета в 

https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/5400
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/5500
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/0
https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/0
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Учреждении (специализированного программного продукта), формировать 

электронные документы. 

Переход на формирование унифицированных форм первичных учетных 

документов, регистров бухгалтерского учета в виде электронных документов, 

подписанных электронной подписью, осуществляется по факту 

технологической готовности информационной системы, обеспечивающей 

ведение бухгалтерского учета в Учреждении (специализированного 

программного продукта). 

О технологической готовности формирования унифицированных форм 

первичных учетных документов, регистров бухгалтерского учета, в виде 

электронных документов бухгалтерия уведомляет всех сотрудников 

Учреждения, имеющих отношение к учетным процедурам и ответственных за 

оформление фактов хозяйственной жизни и формирование и (или) 

представление в бухгалтерию документов (сведений), необходимых для 

ведения бухгалтерского учета.  

5.3.3. Для соблюдения принципа однократного ввода данных информация 

об объектах учета формируется непосредственно в информационной 

системе/базе данных «Бухгалтерия государственного учреждения, редакция 

2.0», применяемой в целях комплексной автоматизации бухгалтерского учета в 

Учреждении (специализированном программном продукте). 

5.3.4. В Учреждении используется электронный (цифровой) способ 

формирования документов бухгалтерского учета - документ составляется с 

применением программного средства «Бухгалтерия государственного 

учреждения, редакция 2.0»,  посредством формирования электронного 

документа, подписываемого электронными подписями. 

 

Первичные (сводные) учетные документы, регистры бухучета, 

составленные в форме электронных документов, дополнительно на бумажных 

носителях не формируются, дубликаты электронных документов на бумажном 

носителе не создаются. 

При необходимости, в том числе по требованию/запросу 

государственного органа или иных уполномоченных лиц о представлении 

электронного первичного учетного документа, электронного регистра на 

бумажном носителе формируются копии электронных документов. 

Копии электронных документов формируются на бумажном носителе 

- путем распечатывания. 

Копия электронного документа, изготовленная на бумажном носителе, 

подлежит обязательному заверению. Копии электронных документов на 

бумажном носителе заверяются лицом, ответственным за формирование 

документа (ответственным исполнителем). 

На копиях электронных документов проставляется заверительная надпись 

«Копия электронного документа верна»; должность лица, заверившего 

копию; личная подпись; расшифровка подписи (инициалы, фамилия); дата 

заверения. Заверение копии электронного документа удостоверяется печатью. 
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Копии электронных документов на бумажном носителе формируются и 

заверяются в течение 10 рабочих дней с момента получения 

требования/запроса.  

Заполнение бухгалтерских документов на бумажных носителях 

осуществляется автоматически (полуавтоматически) - документ составляется с 

применением программного средства «Бухгалтерия государственного 

учреждения, редакция 2.0», посредством формирования электронного образа 

бумажного документа, содержащего обязательные реквизиты, 

предусмотренные формой документа и собственноручного подписания 

документа на бумажном носителе. 

В целях принятия управленческих решений и иной производственной 

необходимости в документообороте могут использоваться заверенные копии 

бумажных документов. Копии документов, оформленных на бумажных 

носителях, заверяются при выполнении следующих условий: 

- документ должен быть скопирован полностью, т. е. полностью 

воспроизводить информацию подлинника документа; 

- копия допускается с документа, который или изначально был составлен по 

унифицированной форме, или утвержден в качестве самостоятельно 

разработанной формы в учетной политике Учреждения, или содержит все 

обязательные реквизиты, поименованные в п. 5.2.5 настоящих Правил; 

- оригинал содержит подписи всех должностных лиц, предусмотренные формой 

документа, а также оригинальные оттиски печатей соответствующих 

организаций; 

- в случае наличия в заверяемых документах более одного листа все листы 

копий должны быть прошиты, пронумерованы и скреплены подписью и 

печатью (при наличии). 

Лица, ответственные за заверение копий бумажных документов при 

заверении соответствия копии подлиннику документа ниже реквизита 

«Подпись» проставляют: 

- заверительную надпись «Верно»; 

- должность лиц(а), заверивших(его) копию; 

- личную/собственноручную подпись; 

- расшифровку подписи (инициалы, фамилию); 

- дату заверения. 

Копии документов, оформленных на бумажных носителях, заверяются 

ответственным лицом по мере необходимости в течение 10 (десяти) рабочих 

дней с момента получения соответствующего требования/запроса. 

5.3.5. В Учреждении допускается: 

а) оформление одного первичного учетного документа при осуществлении 

нескольких связанных между собой фактов хозяйственной жизни. На основе 

одного первичного документа в бухгалтерском учете могут отражаться: 

- разные объекты учета; 

- отдельные корреспонденции счетов разными датами при наступлении 

определенных событий. 

Одним первичным документом оформляются следующие 

взаимосвязанные события: 
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- начисление доходов будущих периодов и их признание в составе доходов 

текущего года. 

б) оформление одним первичным учетным документом (ведомостью) 

совокупности однотипных фактов хозяйственной жизни/событий по разным 

контрагентам. Одним первичным документом оформляются однотипные факты 

по разным контрагентам в целях 

- отражения операций по начислению доходов по однотипным долгосрочным 

договорам на оказание платных услуг, заключенным в течение календарного 

месяца; 

- постановки на учет бюджетных (денежных) обязательств и проведения 

санкционирования. 

в) оформление одним первичным учетным документом совокупности 

однотипных фактов хозяйственной жизни/событий, произошедших в одном 

календарном месяце, по разным объектам НФА. Одним первичным документом 

могут быть оформлены следующие однотипные факты: 

- принятие решения о постановке на балансовый учет объектов НФА, 

приобретенных/созданных в течение одного календарного месяца; 

- принятие решения о списании материальных запасов, бланков строй 

отчетности, израсходованных (потребленных) в течение одного календарного 

месяца. 

5.3.6. Первичные документы, требующие предзаполнения, формируются 

в следующем порядке: 

Ответственное лицо бухгалтерии самостоятельно создает первичный документ, 

вносит в него все необходимые данные/сведения из регистров бухучета и 

передает «предзаполненный» документ иному ответственному лицу для 

завершения его формирования и подписания. 

Перечень документов, требующих предзаполнения, устанавливается 

графиком документооборота. Ответственные за предзаполнение первичных 

документов лица назначаются приказом/распоряжением руководителя под 

роспись об ознакомлении с возложенной на такие лица обязанностью. При этом 

у лиц, отвечающих за предзаполнение документов, должно быть обеспечено 

право доступа к соответствующей базе данных или предоставлены 

расширенные права (при необходимости). 

 

Срок предзаполнения документов - в течение 5 (пяти) рабочих дней с 

момента совершения факта хозяйственной жизни, требующего оформления 

первичного документа с предзаполнением. 

Информирование лица, ответственного за формирование документа, об 

окончании предзаполнения документа осуществляется в аналогичном порядке, 

выбранном выше, непосредственно после завершения предзаполнения 

первичного документа. 

5.3.7. К бухгалтерскому учету принимаются: 

а) электронные документы; 

б) оригиналы/подлинники документов на бумажном носителе; 

в) скан-копии бумажных документов. 
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При отсутствии возможности лицом, ответственным за формирование и 

(или) предоставление документа на бумажном носителе, своевременно передать 

оригинал/подлинник документа в бухгалтерию, такое лицо должно 

предоставить в бухгалтерию электронный образ бумажного документа с 

приложением электронной копии документа (скан-копии). Предоставление 

скан-копии не освобождает ответственных лиц от обязанности представлять в 

бухгалтерию оригиналы документов, сформированных на бумажном носителе.  

Передача оригиналов документов осуществляется в следующем порядке: 

- допускается передача в бухгалтерию оригиналов первичных учетных 

документов, оформленных на бумажном носителе (содержащих 

собственноручные подписи), в отношении которых в Графике 

документооборота указан вид представляемого документа «скан-копия», 

ежемесячно не позднее 5 (пяти) рабочих дней после даты окончания месяца, в 

котором скан-копии таких документов были предоставлены в бухгалтерию. 

- передача в бухгалтерию оригиналов первичных учетных документов, 

оформленных на бумажном носителе (содержащих собственноручные 

подписи), предоставление которых согласно Графику документооборота 

предусмотрено в виде «бумажных» документов, осуществляется без 

дополнительной передачи скан-копий таких первичных учетных документов. 

5.3.8. Электронный документ, подписанный квалифицированной 

электронной подписью, принимается к бухгалтерскому учету при 

одновременном выполнении следующих условий: 

- документ имеет все реквизиты, предусмотренные унифицированной формой 

документа, при отсутствии унифицированной формы - обязательные 

реквизиты, предусмотренные пунктами 5.2.5 и 5.2.7 Правил; 

- документ подписан действующим(ми) сертификатом(ами) электронной 

подписи; 

- документ зарегистрирован в СЭД; 

- при составлении и подписании документа были соблюдены требования 

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

- Закон № 63-ФЗ). 

5.3.9. Первичные учетные документы, оформленные на бумаге, 

принимаются к бухгалтерскому учету при одновременном соблюдении 

следующих условий: 

- отражения в них всех реквизитов, предусмотренных унифицированной 

формой документа, при отсутствии унифицированной формы - обязательных 

реквизитов, предусмотренных пунктами 5.2.5 и 5.2.7 настоящих Правил; 

- при наличии на документе собственноручной подписи 

руководителя/уполномоченных им на то лиц. 

Без подписи руководителя и главного бухгалтера/уполномоченных ими 

на то лиц не принимаются к бухгалтерскому учету денежные и расчетные 

документы. 

Исключение - документы, подписываемые руководителем органа 

государственной власти (государственного органа), органа местного 

самоуправления, особенности оформления которых определяются 

законодательными и (или) иными нормативными правовыми актами РФ. 

https://internet.garant.ru/document/redirect/12184522/0
https://internet.garant.ru/document/redirect/12184522/0
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В случаях разногласий между руководителем Учреждения и главным 

бухгалтером по осуществлению отдельных фактов хозяйственной жизни, 

указанные документы могут приниматься к исполнению и учету без подписи 

главного бухгалтера. Основанием для такого рода действий должностных лиц 

бухгалтерии может быть только письменное распоряжение руководителя 

Учреждения (уполномоченного им на то лица), который несет ответственность, 

предусмотренную законодательством РФ за осуществление соответствующей 

операции. 

5.3.10. Скан-копии документов принимаются к бухгалтерскому учету 

только при условии подписания их усиленной квалифицированной электронной 

подписью должностным лицом, ответственным за соответствие такой скан-

копии подлиннику документа. 

Ответственность за соответствие скан-копии подлиннику документа 

возлагается на лицо, ответственное за передачу скан-копии. 

5.3.11. В регистрах бухгалтерского учета данные отражаются в 

хронологической последовательности, с группировкой по соответствующим 

счетам бухгалтерского учета. 

Регистры бухучета подписываются лицами, подписи которых предусмотрены 

формой документа. 

При формировании регистров бухгалтерского учета на бумажном 

носителе: 

- листы регистров должны быть сброшюрованы и пронумерованы; 

- количество листов должно быть заверено руководителем и главным 

бухгалтером и скреплено печатью Учреждения (при наличии). 

5.3.12 .Не допускается принятие к бухгалтерскому учету следующих 

документов, содержащих исправления: 

- документов, оформляющих операции с наличными денежными средствами 

(ПКО, РКО, Объявления на взнос наличными и иных документов); 

- документов, оформляющих операции с безналичными денежными 

средствами; 

- бланков строгой отчетности. 

В иных первичных (сводных) учетных документах исправления 

допускаются. 

При исправлении первичных документов, созданных/оформленных в 

Учреждении на бумаге, стирать, подчищать, использовать корректирующую 

жидкость запрещено. Внесение исправлений в бумажные первичные документы 

осуществляется в следующем порядке: 

1. Зачеркнуть одной чертой исправляемую запись или сумму так, чтобы можно 

было прочитать зачеркнутое. 

2. Надписать над зачеркнутым правильное содержание документа или суммы. 

3. Подписать теми лицами, кто изначально подписывал документ, указывая: 

- «Исправленному верить» или «Исправлено»; 

- фамилию и инициалы; 

- дату исправления 
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- иные реквизиты, необходимые для идентификации указанных лиц (например, 

реквизиты доверенности/приказа, согласно которой(ому) они наделены 

полномочиями на подписание определенных документов). 

В случае, если лицо, изначально подписавшее документ, на момент 

внесения в него исправлений уволено, или находится в отпуске по 

беременности и родам, отпуске по уходу за ребенком (ином длительном 

отпуске), заверение исправлений осуществляется иными сотрудниками 

Учреждения, на которые в момент корректировки возложены обязанности по 

формированию таких документов. Порядок действий при отсутствии лиц, 

подписи которых необходимо проставить на исправляемом документе, см. в 

п. 5.5.13 настоящих Правил. 

Исправления в первичный электронный документ, подписанный 

квалифицированной электронной подписью, не вносятся, так как это приведет к 

нарушению его целостности. Изменение информации, содержащейся в 

электронном документе, осуществляется путем создания корректирующего 

документа и/или аннулирования первоначально созданного электронного 

документа. Не допускается удаление из СЭД аннулированного электронного 

документа, так как в определенный момент времени этот электронный 

документ имел юридическую силу, т. е. подтверждал наличие объекта 

бухгалтерского учета. 

5.3.13. Прием бумажных документов от контрагентов осуществляется 

бухгалтерией. Документы, полученные сотрудниками от других организаций, 

также могут предоставляются в службу документационного обеспечения для 

регистрации входящей документации. 

Первичные документы, оформленные контрагентами в бумажном и 

электронном виде (двухсторонние документы), признавать ошибочными в 

одностороннем порядке нельзя. 

В первичные документы, оформленные контрагентами на бумаге, вносить 

исправления не допускается. В таком случае ответственный за получение 

документов извне сотрудник Учреждения, в рамках делового документооборота 

должен подготовить обращение в адрес контрагента с предложением о 

внесении исправлений в предоставленный ранее документ или его замене на 

корректирующий. Обращение составляется в свободной письменной форме на 

фирменном бланке Учреждения с регистрацией исходящего номера. 

Исправление ранее составленного двустороннего документа, 

оформленного в электронном виде, осуществляется при наличии технической 

возможности - путем аннулирования электронного документа с использованием 

программного обеспечения оператора ЭДО. 

Отсутствие в первичном документе печати контрагента не является 

основанием для непринятия к учету произведенных расходов и не опровергает 

факта совершения хозяйственной операции, если наличие оттиска печати не 

является обязательным реквизитом формы документа. Первичные документы 

контрагентов без печати принимаются к бухгалтерскому учету в общем 

порядке. При наличии сомнений проверка факта совершения операции 

осуществляется в рамках внутреннего контроля. 
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5.3.14. В документах о приемке, оформляемых при исполнении договоров 

и контрактов, стоимостные показатели должны отражаться в рублях и копейках 

(в рублях с точностью до второго десятичного знака после запятой). 

5.3.15. В регистрах бухгалтерского учета не допускаются исправления, не 

санкционированные лицами, ответственными за ведение указанного регистра. 

Исправления в регистрах бухучета должны содержать: 

- дату исправления; 

- подписи лиц, ответственных за ведение конкретного регистра (с указанием 

Ф.И.О. либо иных реквизитов, необходимых для идентификации этих лиц). 

5.3.16. К бухгалтерскому учету принимаются первичные (сводные) 

учетные документы, составленные на русском языке. 

Первичные (сводные) учетные документы, составленные на иных языках, 

должны иметь построчный перевод на русский язык. При переводе 

документов допускается сохранять некоторые слова на иностранном языке, 

если они являются зарегистрированным товарным знаком или их значение для 

подтверждения факта хозяйственной жизни/расходов несущественно. 

Построчный перевод первичных учетных документов, составленных на 

иностранных языках, осуществляется самостоятельно лицом, предоставившим 

документ (под его ответственность за корректность перевода). 

Правильность перевода удостоверяется датой перевода и подписью 

переводчика с ее расшифровкой. Перевод составляется в виде отдельного 

документа с указанием количества листов и прикладывается к первичным 

документам, оформленным на иностранном языке. 

5.3.17. В Учреждении применяются единые справочники 

(классификаторы), необходимые и используемые при работе с бухгалтерскими 

документами. 

Единые справочники содержатся в информационной системе, 

обеспечивающей ведение бухгалтерского учета (бухгалтерской программе). 

Формирование справочников осуществляется лицами, ответственными за 

ведение бухгалтерского учета. 

Каждый из участников документооборота имеет абсолютные права на 

доступ ко всем справочникам, за исключением сведений, составляющих 

персональные данные, а также может инициировать работу по внесению 

изменений/уточнений/дополнений в справочники в целях поддержания 

справочников в актуальном состоянии. 

Внесение изменений в справочники осуществляется ответственным 

лицом бухгалтерии в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня поступления 

соответствующей информации в виде служебной/докладной записки от 

ответственного участника документооборота. Ответственное лицо бухгалтерии 

в целях актуализации единых справочников согласует с главным 

бухгалтером/иным уполномоченным лицом реквизитный состав (содержание) 

справочников. Уточнения и дополнения в справочники вносятся ответственным 

лицом бухгалтерии по мере необходимости с учетом положений, изложенных 

выше. 

Наполнение таких справочников, как «Контрагенты», «Договоры и 

обязательства» осуществляется участниками документооборота самостоятельно 
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в соответствии с предоставленными правами доступа к программному 

продукту/СЭД. 

Ответственность за представление сведений в целях формирования и 

актуализации справочников в части, касающейся сотрудников Учреждения 

(ФИО, должность, иная информация) возлагается на специалиста по кадрам 

Учреждения. 

5.3.18. В целях исполнения Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ 

«О персональных данных», а также главы 14 ТК РФ в Учреждении разработано 

и утверждено Положение о работе с персональными данными сотрудников. 

Нормами данного локального акта регулируются отношения, связанные с 

обработкой персональных данных, включающие в себя осуществляемые в 

Учреждении детальные действия по получению, обработке, хранению, передаче 

персональных данных сотрудников или иному их использованию, с целью 

защиты персональных данных сотрудников от несанкционированного доступа, 

а также неправомерного их использования и утраты. 

Передача документов, содержащих персональные данные сотрудников, 

осуществляется в порядке, предусмотренном ст. 88 ТК РФ, и утвержденным 

Положением. 

С сотрудниками бухгалтерии, кадровой службы, работающими с 

документами, содержащими персональные сведения, заключаются соглашения 

о неразглашении персональных данных. Все сотрудники, в том числе вновь 

принимаемые на работу, ознакамливаются под роспись с документами 

Учреждения, устанавливающими порядок обработки персональных данных 

сотрудников, а также об их правах и обязанностях в этой области. 

Предоставление допуска сотрудников к работе с документами, 

содержащими персональные сведения, осуществляется  главным 

бухгалтером/иным уполномоченным лицом. 

Ответственность за нарушение норм, регулирующих получение, 

обработку и защиту персональных данных сотрудников возлагается на лиц, 

непосредственно допустивших нарушение правил обработки персональных 

данных, установленных федеральным законодательством, и норм Положения о 

работе с персональными данными, а также требований к защите персональных 

данных. 

5.3.20. Уведомление о переходе на формировании документов в виде 

электронных документов (далее также - Уведомление о применении 

электронных документов, Уведомление) может формироваться в отношении 

как одной унифицированной формы первичного учетного документа, регистра 

бухгалтерского учета, так и нескольких унифицированных форм первичных 

учетных документов и регистров. 

В Уведомлении о применении электронных документов должна 

содержаться следующая информация: 

а) наименование унифицированной формы первичного учетного документа, 

регистра бухгалтерского учета и код формы по ОКУД; 

б) наименование приказа Минфина России, которым утверждена 

унифицированная форма первичного учетного документа, регистра 

бухгалтерского учета; 

https://internet.garant.ru/document/redirect/12148567/0
https://internet.garant.ru/document/redirect/12125268/1014
https://internet.garant.ru/document/redirect/12125268/88
https://internet.garant.ru/document/redirect/179139/0
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в) дата начала применения электронного документа унифицированной формы - 

дата перехода на формирование первичного (сводного) учетного документа, 

регистра бухгалтерского учета, составленного по унифицированной форме, в 

виде электронного документа, подписанного электронной подписью. 

5.3.21. По решению Главного бухгалтера при условии технологической 

готовности информационной системы, обеспечивающей ведение 

бухгалтерского учета в Учреждении, могут приниматься к учету в виде 

электронных документов первичные (сводные) учетные документы, регистры 

бухгалтерского учета, составленные: 

а) по унифицированным формам, утвержденным разделами 1 - 3 Методических 

указаний к приказу Минфина России от 30.03.2015 № 52н; 

б) по неунифицированным формам, утвержденным Приложением № 3 к 

Учетной политике. 

Первичные (сводные) учетные документы, регистры бухгалтерского учета, 

указанные в настоящем пункте Правил, принимаются к учету в виде 

электронных документов при условии их подписания квалифицированной 

электронной подписью (ЭЦП) всеми лицами, подписи которых предусмотрены 

формой документа. Подписание документов, указанных в настоящем пункте 

Правил, простой электронной подписью (ЭП) не допускается. 

 

5.4. Сроки и периодичность составления, согласования, подписания, 

утверждения, передачи и обработки документов 

5.4.1. Сроки составления, согласования, подписания, утверждения, 

передачи и обработки первичных учетных документов и регистров для 

отражения их в бухгалтерском учете устанавливаются в соответствии с 

Графиком документооборота (Приложение №5 к учетной политике). 

Ответственные за формирование, подписание, утверждение, передачу и 

обработку таких документов несут персональную ответственность за 

своевременность совершения указанных действий. 

Допускается оформление первичных учетных документов в иные сроки 

при условии, что документы, оформляющие факты хозяйственной жизни, 

которые произошли в течение одного календарного месяца, представлены в 

бухгалтерскую службу не позднее дня закрытия данного календарного месяца, 

установленного в учетной политике. 

5.4.2. Составление первичных (сводных) учетных документов 

осуществляется с учетом мероприятий внутреннего контроля совершаемых 

фактов хозяйственной жизни. Внутренний контроль, в том числе за 

бухгалтерскими документами, осуществляется в соответствии с утвержденным 

в Учреждении Положением о внутреннем контроле (приложение № 7 к учетной 

политике). 

Задачами внутреннего контроля на данном этапе являются: 

- обеспечение соблюдения требований к оформлению первичных документов в 

части реквизитного состава и корректного выбора формы для конкретной 

хозяйственной ситуации, т. е. проверка качества подготовленных документов; 

- обеспечение достоверности данных о фактах хозяйственной жизни при их 

оформлении в части недопущения отражения в учете мнимого или притворного 

https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/5100
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/0
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объекта бухгалтерского учета, в частности, неосуществленных расходов, 

несуществующих обязательств, не имевших места событий. 

Внутренний контроль, за исключением самоконтроля, осуществляется 

путем оповещения ответственным лицом уполномоченного на проведение 

контроля лица о создании/поступлении первичного документа и направлении 

его на проверку. Способ оповещения - посредством направления текстового 

сообщения на электронный адрес, в корпоративный чат, электронного 

уведомления в СЭД и т.п.. В случае выявления недостатков и нарушений по 

результатам внутреннего контроля первичного документа оповещение с 

требованием исправления обнаруженных ошибок направляется в аналогичном 

порядке. Повторное направление скорректированного/исправленного 

документа в адрес уполномоченного на проведение внутреннего контроля лица 

обязательно. 

Первичные (сводные) учетные документы должны поступать в 

бухгалтерию по результатам внутреннего контроля совершаемых фактов 

хозяйственной жизни. 

5.4.3. Первичные (сводные) учетные документы принимаются к учету 

бухгалтерской службой по результатам внутреннего контроля совершаемых 

фактов хозяйственной жизни. 

Задачами внутреннего контроля на этом этапе являются: 

- проверка наличия подписей должностных лиц; 

- проверка достоверности содержащихся в первичных документах данных на 

предмет соответствия правилам формирования документа и отражения в 

документе информации с использованием единых справочников; 

- проверка сведений на предмет соответствия данных в документе информации, 

которая отражена в регистрах бухгалтерского учета; 

- проверка наличия документов (сведений), являющихся основанием для 

формирования первичных учетных документов; 

- исключение нарушений законодательства РФ в части документального 

оформления фактов хозяйственной жизни, включая соблюдение требований к 

электронной подписи. 

Внутренний контроль представленных в бухгалтерию документов, 

должен осуществляться в течение 10 рабочих дней с момента передачи 

документа в бухгалтерию. 

5.4.4. В случае выявления ошибок в представленных первичных 

документах такие документы отклоняются без исполнения с обоснованием 

отправителю причин возврата. При этом ответственное за внутренний контроль 

принимаемых к бухгалтерскому учету документов лицо должно направить 

ответственному за оформление и (или) подписание данного первичного 

документа уведомление о результатах внутреннего контроля совершаемых 

фактов хозяйственной жизни с информацией о содержащейся в документе 

ошибке и необходимости ее исправления с указанием конкретного срока 

представления нового (исправленного, корректирующего) документа. 

В случае выявления факта непредставления или несвоевременного 

представления документов/сведений, необходимых для ведения бухгалтерского 

учета, в том числе в случае выявления фактов, указывающих на наличие 
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ошибки в учете и отчетности в связи с непередачей либо несвоевременной 

передачей первичных учетных документов для регистрации содержащихся в 

них данных в регистрах бухгалтерского учета, ответственное за внутренний 

контроль принимаемых к бухгалтерскому учету документов лицо должно 

направить ответственному за оформление, представление и (или) подписание 

данного первичного документа, иной информации/сведений требование, 

которое обязывает ответственных за создание/формирование и (или) 

подписание документов лиц предоставить в бухгалтерию необходимые или 

дополнительные документы (информацию, пояснения) в установленный срок. 

Уведомления, требования в свободной форме посредством электронной 

почты, мессенджеров, корпоративных чатов. 

Срок исполнения ответственными за оформление или подписание 

документов уведомлений и требований единый и составляет 3 рабочих дня с 

момента их получения. 

Требование в письменной форме главного бухгалтера/иного 

уполномоченного лица о представлении документов (сведений), необходимых 

для ведения бухгалтерского учета, обязательны для всех сотрудников 

Учреждения. 

Результаты положительного внутреннего контроля за принимаемыми к 

бухгалтерскому учету документами уведомлениями и (или) требованиями не 

оформляются. Документы, составленные в соответствии с настоящими 

Правилами, принимаются к бухгалтерскому учету. 

5.4.5. Общие сроки оформления первичных документов составляют: 

- создание - не позднее 18:00 следующего рабочего дня с момента совершения 

фактов/событий хозяйственной жизни. Исключение - первичные документы, 

для которых установлена иная периодичность составления (см. п. 5.4.6 Правил); 

- предзаполнение - в течение двух дней с момента поступления уведомления о 

необходимости предзаполнения документа (подробнее см. п. 5.3.6 настоящих 

Правил); 

- отправка на проверку в рамках внутреннего контроля - в течение двух дней 

после создания/оформления документа (при необходимости); 

- внутренний контроль - в течение двух дней с момента поступления документа 

на проверку. Мероприятия, связанные с направлением оповещения о 

корректировке документа, его исправление, повторная отправка и проверка 

должны быть осуществлены в течение одного дня (при необходимости); 

- согласование с одним должностным лицом - в течение двух дней с момента 

создания документа или возврата по результатам внутреннего контроля (при 

необходимости), с двумя и более - в течение 5 рабочих дней; 

- подписание - в зависимости от количества подписей лиц, предусмотренных 

формой первичного документа. Срок подписания документа составляет 1 день, 

но не позднее окончания рабочего дня с момента поступления документа на 

подписание; 

- утверждение - не позднее 18:00 следующего рабочего дня с момента 

поступления подписанного документа; 

- передача в бухгалтерию - в течение 3 (трех) рабочих дней с момента 

утверждения документа; 
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- внутренний контроль представленных документов в бухгалтерию - в течение 3 

(трех) дней с момента передачи документа в бухгалтерию; 

- обработка/принятие к учету документа - не позднее следующего рабочего дня 

после получения документа. Обработка поступающих документов начинает 

осуществляться в день их поступления или в первый рабочий день при 

поступлении документов в нерабочие дни. Документы и информация, 

поступившие после 16 часов 30 минут текущего дня, считаются полученными 

на следующий рабочий день. 

5.4.6. Первичные (сводные) учетные документы могут составляться не 

только в момент совершения фактов хозяйственной жизни или 

непосредственно после их окончания, но и с иной периодичностью. 

Иная периодичность оформления первичных учетных документов 

устанавливается в отношении следующих хозяйственных операций: 

- для списания ГСМ - Акт о списании материальных запасов (ф. 0510460) 

формируется 1 раз в последний рабочий день каждого календарного месяца; 

- проведение заседаний постоянно действующей комиссии по поступлению и 

выбытию активов в целях оформления Решения о признании объектов 

нефинансовых активов (ф. 0510441) для объектов основных средств 

(движимого имущества) - ежемесячно.  

5.4.7. Записи в регистры бухучета осуществляются по мере совершения 

операций и принятия к бухгалтерскому учету первичного (сводного) учетного 

документа, но не позднее следующего дня после получения первичного 

(сводного) учетного документа при условии положительных результатов 

внутреннего контроля документа в порядке, установленном п. 5.4.3 настоящих 

Правил. 

5.4.8. Периодичность формирования регистров бухучета устанавливается 

следующая: 

- кассовая книга (ф. 0504514) формируется ежедневно, в рабочие дни; 

- Журнал операций по счету «Касса» (ф. 0504071) - ежемесячно; 

- Журнал операций с безналичными денежными средствами (ф. 0504071) – 

ежемесячно;  

- Журнал операций расчетов с подотчетными лицами (ф. 0504071) – 

ежемесячно; 

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

ежемесячно; 

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

ежемесячно; 

- Журнал операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и 

стипендиям (ф. 0504071) – ежемесячно; 

- Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 

0504071) – ежемесячно; 

- Журнал по прочим операциям (ф. 0504071) – ежегодно; 

- Журнал по прочим операциям формирования входящих остатков следующего 

финансового года (ф. 0504071) – ежегодно; 

- Журнал по прочим операциям (исправление ошибок прошлых лет) 

(ф.0504071) – ежегодно; 

https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/3100
https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/2016
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/2260
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4320
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- Журнал по прочим операциям (санкционирование) (ф. 0504071) – ежегодно. 

- Журнал регистрации обязательств (ф. 0504064) – ежегодно. 

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

формируются (подписываются) в целях их хранения не реже 1 раза в год. 

Периодичность составления регистров бухучета не может быть реже 

периодичности, установленной для составления бухгалтерской отчетности, 

формируемой на основании данных определенного регистра. Для регистров, на 

основании которых составляется бухгалтерская (финансовая) отчетность, 

установлена предельная дата их составления 15 число месяца, следующего за 

отчетным периодом. 

5.4.9. Устанавливаются следующие особенности отражения в 

бухгалтерском учете фактов хозяйственной жизни, оформленных первичными 

учетными документами, поступившими с опозданием: 

5.4.9.1. Закрытие отчетного месяца (в том числе квартала) производится 

за 3 рабочих дня до предельной даты сдачи отчетности промежуточной 

/годовой. 

5.4.9.2. Закрытие отчетного года производится за 3 рабочих дня до 

предельной даты сдачи отчетности. 

5.4.9.3. При поступлении документов отчетного месяца в следующем 

месяце до даты закрытия месяца операции в бухгалтерском учете отражаются 

последним днем отчетного месяца. При поступлении документов отчетного 

месяца в следующем месяце после даты закрытия месяца операции в 

бухгалтерском учете отражаются датой поступления документов. 

5.4.9.4. При поступлении документов прошлого года в очередном году до 

закрытия отчетного года операции в бухгалтерском учете отражаются 

последним днем отчетного года. Если документы отчетного года поступили в 

период между датой закрытия отчетного года и датой принятия годовой 

бухгалтерской отчетности, то порядок отражения соответствующих фактов 

хозяйственной жизни согласовывается с органом, принимающим отчетность. 

При поступлении документов отчетного года после даты принятия годовой 

бухгалтерской отчетности операции отражаются как ошибки прошлых лет. 

 

5.5. Ответственные лица, право подписи 

5.5.1. Перечень лиц, ответственных за составление, согласование, 

подписание, утверждение, передачу и обработку первичных учетных 

документов и регистров бухучета устанавливается руководителем Учреждения. 

Уточнение прав по формированию финансовых и первичных учетных 

документов, а также прав доступа к записям в регистры бухучета 

осуществляется по мере необходимости.  

Перечень лиц, имеющих право подписи первичных документов и 

регистров (Приложение № 4) 
5.5.2. Перечень должностных лиц, ответственных за составление, 

согласование, подписание, утверждение, передачу и обработку первичных 

учетных документов, счетов-фактур, денежных и расчетных документов, 

финансовых обязательств, регистров бухучета: 

https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4310
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5.5.3. Списки ответственных лиц, на которых возлагается обязанность 

составления первичных документов в Учреждении и которым предоставляется 

право их подписи, представляются главному бухгалтеру Учреждения. 

5.5.4. За несвоевременное, некачественное оформление и составление 

первичных документов, задержку передачи их для отражения в бухгалтерском 

учете и отчетности, за недостоверность содержащихся в документах данных, а 

также за составление документов, отражающих незаконные операции, несут 

ответственность должностные лица, составившие и подписавшие эти 

документы. 

5.5.5. Первичные документы, оформленные на бумаге, подписываются 

участниками документооборота собственноручно. 

Кроме того, в Учреждении допускается использование факсимильного 

воспроизведения подписи с помощью средств механического или иного 

копирования, электронно-цифровой подписи либо иного аналога 

собственноручной подписи (факсимиле руководителя и главного бухгалтера). 

Собственноручная подпись и подпись факсимиле имеют равную юридическую 

силу. 

Факсимиле нельзя использовать на: 

- финансовых и платежных документах; 

- налоговой отчетности и налоговых декларациях; 

- запросах и заявлениях в государственные/муниципальные органы; 

- бухгалтерской отчетности; 

- доверенностях; 

- счетах-фактурах; 

- заявках на участие в конкурсе; 

- карточках с образцами подписей. 

5.5.6. Документы, оформленные в электронном виде, подписываются 

электронными подписями в соответствии с требованиями Закона N 63-ФЗ, что 

подразумевает наличие электронной подписи для каждого из участников 

электронного взаимодействия. 

 

Первичные учетные документы и регистры бухучета, составленные в 

форме электронных документов, подписываются: 

- квалифицированной электронной подписью (далее - ЭЦП); 

- в случаях, предусмотренных законодательством, простой электронной 

подписью (далее - ЭП). 

5.5.7. Квалифицированная электронная подпись предоставляется 

- руководителю Учреждения; 

- заместителю руководителя Учреждения; 

- главному бухгалтеру; 

- председателю комиссии по поступлению и выбытию активов; 

- председателю инвентаризационной комиссии; 

- руководителям структурных подразделений; 

- сотрудникам бухгалтерской службы; 

- лицам с полной материальной ответственностью. 

https://internet.garant.ru/document/redirect/12184522/0
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Всем остальным участникам документарного взаимодействия, 

поименованным в пункте 5.5.2 настоящих Правил, предоставляется простая 

электронная подпись. 

5.5.8. Порядок использования применяемых в Учреждении электронных 

подписей представлен в таблице: 

Вид подписи При подписании каких документов используется 

Простая ЭП Обращение заявителей - юридических лиц за получением 

государственных и муниципальных услуг, при условии, что иной 

вид ЭП не предусмотрен НПА или не установлен запрет на 

электронное обращение 

Первичные учетные документы, формирующие внутренний 

документооборот организации (наряды на работу и т.п.) 

Первичные документы, если соглашением, принятым 

участниками электронного документооборота, установлен этот 

вид ЭП в качестве возможного и предусмотрен порядок ее 

проверки 

Первичные (сводные) учетные документы, регистры бухучета, 

составленные в форме электронного документа по 

унифицированным формам, в случаях, предусмотренных 

Приложением № 5 к Приказу № 52н, Приложением № 5 к 

Приказу № 61н, иными нормативными правовыми актами, 

регулирующими ведение бухгалтерского учета и составление 

бухгалтерской (финансовой) отчетности. 

Квалифици- 

рованная ЭП 
Сообщения, подлежащие передаче в налоговый орган, 

предусмотренные пп. 2, 2.1 ст. 23 НК РФ 

Заявление о зачете (возврате) излишне уплаченного 

(взысканного) налога (сбора, страховых взносов, пеней, штрафа), 

сумм НДС, подлежащих возмещению 

Налоговые декларации (расчеты по авансовым платежам), расчет 

по страховым взносам 

Обязательный экземпляр годовой бухгалтерской отчетности и 

аудиторское заключение о ней 

Заявление о постановке на учет (снятии с учета) в налоговом 

органе по основаниям, предусмотренным НК РФ 

Документы, истребуемые налоговым органом при проведении 

налоговой проверки 

Счета-фактуры 

Журнал учета полученных и выставленных счетов-фактур, книга 

покупок и книга продаж 

Скан-копии бумажных документов 

Сведения индивидуального (персонифицированного) учета 

Первичные (сводные) учетные документы, регистры бухучета, 

составленные в форме электронного документа по 

унифицированным формам, в случаях, предусмотренных 

Приложением № 5 к Приказу № 52н, Приложением № 5 к 

https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/5000
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Приказу № 61н, иными нормативными правовыми актами, 

регулирующими ведение бухгалтерского учета и составление 

бухгалтерской (финансовой) отчетности 

Бухгалтерская (финансовая) отчетность, составленная в виде 

электронного документа 

 

5.5.9. Принятие к бухгалтерскому учету первичных учетных документов, 

оформляющих факт заключения договора, выполнения услуги/работы по 

договору (акт выполненных работ/оказанных услуг), подписанных 

уполномоченным представителем Учреждения квалифицированной 

электронной подписью, с одной стороны, и простой электронной подписью со 

стороны участника договорных отношений, допускается. 

5.5.10. Двусторонний (многосторонний) первичный учетный документ, 

сформированный в электронной форме, должен быть подписан электронными 

подписями обеих (всех) сторон сделки. Замена подписи одной из сторон на 

собственноручную не допускается. 

Исключение - первичные учетные документы, порядок формирования которых 

прямо предусматривает возможность подписания одной из сторон копии 

электронного документа согласно Приложению № 5 к Приказу № 61н. 

5.5.11. Ответственным за оформление, замену, установлен в Приложении 

№4 к учетной политике. Оформление электронной подписи, а также ее 

аннулирование (компрометация ключа) осуществляется на основании заявки, 

направленной руководителем структурного подразделения по согласованию с 

руководителем/главным бухгалтером в адрес лица, ответственного за 

оформление электронных подписей. 

Простая электронная подпись предоставляется посредством регистрации 

доступа пользователя к информационной базе (системе). При этом для 

получения простой электронной подписи не требуется установки 

дополнительного программного обеспечения и сертификатов электронной 

подписи. Пользователь получает доступ к информационной базе посредством 

ввода логина и пароля, предоставленных лицом, ответственным за оформление 

электронных подписей. В документах, сформированных указанным 

пользователем, будет содержаться информация о нем как о лице, подписавшем 

электронный документ (в определенном поле электронного документа 

отображается соответствующая информация). 

Квалифицированная электронная подпись предоставляется посредством выдачи 

ключа электронной подписи и ключа проверки электронной подписи, 

указанных в соответствующем сертификате. Квалифицированная электронная 

подпись предоставляется территориальным органом Федерального 

казначейства. 

5.5.12. Передача права использования электронной подписи от владельца 

ее сертификата иному лицу, в том числе сотруднику Учреждения, запрещена. 

5.5.13. В случае увольнения или отсутствия лиц, ответственных за 

оформление и (или) подписание документов, передача такого полномочия 

иному ответственному лицу сопровождается: 

https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/5000
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- оформлением отдельного приказа/распоряжения о постоянном/временном 

возложении соответствующих обязанностей на иное лицо с указанием видов 

документов, которые имеет право оформлять/подписывать вновь 

уполномоченный сотрудник, а также вида предоставляемой электронной 

подписи (при необходимости), с ознакомлением под роспись в день подписания 

приказа/распоряжения руководителем; 

- уточнением утвержденного перечня ответственных лиц (при увольнении); 

- внесением дополнений/изменений в трудовой договор, должностную 

инструкцию, служебный контракт сотрудника, наделяемого полномочиями по 

формированию/подписанию бухгалтерских документов (при необходимости). 

Приказ/распоряжение о постоянном/временном наделении соответствующим(и) 

полномочием(ями) оформляет специалист по кадрам, по согласованию в части 

назначения нового ответственного за формирование/подписание документов 

лица с руководителем/главным бухгалтером Учреждения. Внутренний 

распорядительный документ оформляется в течении 3 рабочих дней 

получения/предоставления в службу документационного обеспечения 

информации об увольнении или отсутствии на рабочем месте лица, изначально 

ответственного за формирование/подписание документов. 

Уточнение перечня лиц, ответственных за составление, согласование, 

подписание, утверждение, передачу и обработку первичных учетных 

документов и регистров бухучета, в настоящих Правилах и иных документах 

Учетной политики осуществляется главным бухгалтером/иным 

уполномоченным лицом в течение 10 (десяти) рабочих дней с момента 

подписания руководителем соответствующего приказа/распоряжения. 

При увольнении сотрудника простая электронная подпись отзывается 

посредством блокировки доступа пользователя к информационной базе 

(системе). Сертификат квалифицированной электронной подписи отзывается из 

того удостоверяющего центра, в котором он был оформлен, лицом, 

ответственным за оформление, замену, выдачу, аннулирование 

(компрометацию ключа) электронных подписей согласно п. 5.5.11 настоящих 

Правил. Информирование лица, ответственного за электронные подписи, 

возлагается на специалиста по кадрам и осуществляется в день подписания 

приказа/распоряжения об увольнении или передаче права подписи документов 

иному лицу. 

Предоставление электронных подписей новым назначенным 

ответственным лицам осуществляется в порядке, предусмотренном п. 5.5.11 

настоящих Правил. 

 

5.7. Хранение документов 

 

5.7.1 Хранение документов бухгалтерского учета организуется 

руководителем Учреждения. 

5.7.2. Обязанности по обеспечению сохранности первичных документов, 

регистров бухучета, бухгалтерской и иной отчетности, оформлению и передаче 

их в архив возлагаются на главного бухгалтера Учреждения. 
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5.7.3. Обеспечение сохранности документов в течение сроков их 

хранения осуществляется в соответствии с: 

- Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в РФ»; 

- Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 

- Приказом Росархива от 31.07.2023 № 77 «Об утверждении Правил 

организации хранения, комплектования, учета и использования документов 

Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в 

государственных органах, органах местного самоуправления и организациях»; 

- Приказом Росархива от 09.12.2020 № 155 «Об утверждении Правил 

организации хранения, комплектования, учета и использования научно-

технической документации в органах государственной власти, органах 

местного самоуправления, государственных и муниципальных организациях»; 

- Приказом Росархива от 20.12.2019 № 236 «Об утверждении Перечня типовых 

управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности 

государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с 

указанием сроков их хранения»; 

- Приказом Росархива от 22.05.2019 № 71 «Об утверждении Правил 

делопроизводства в государственных органах, органах местного 

самоуправления»; 

- Приказом Росархива от 11.04.2018 № 42 «Об утверждении примерного 

положения об архиве организации». 

5.7.4. Учреждение обеспечивает хранение первичных (сводных) учетных 

документов, регистров бухучета, бухгалтерской (финансовой) отчетности в 

течение сроков, установленных в соответствии с правилами организации 

государственного архивного дела в РФ, но не менее пяти лет после окончания 

отчетного года, в котором (за который) они составлены. 

Документы для исчисления и уплаты страховых взносов хранятся не менее 

шести лет. 

Учитывая разные требования к срокам хранения бухгалтерских и 

налоговых документов в Учреждении установлен в отношении всех 

вышеперечисленных документов минимальный срок хранения, равный шести 

годам. 

5.7.5. Исчисление срока хранения документов производится с 1 января 

года, следующего за отчетным годом. 

5.7.6. Хранение электронных архивных документов осуществляется: 

- в системе хранения электронных документов; 

- на бумажных носителях. 

5.7.7. При хранении первичных (сводных) учетных документов, регистров 

бухучета, бухгалтерской (финансовой) отчетности ответственный сотрудник 

Учреждения обеспечивает защиту их данных от несанкционированных 

исправлений. 

 

Раздел 6.Порядок организации и обеспечения (осуществления) 

внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита. 
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6.1.1. Организован и осуществляется внутренний контроль совершаемых 

фактов хозяйственной жизни по разработанному Положению о внутреннем 

контроле «Учреждения» (Приложение № 7) в соответствии со ст. 19Закона о 

бухгалтерском учете N 402-ФЗ. 

 

Раздел 7.  Порядок признания и раскрытия в бухгалтерской (финансовой) 

отчетности событий после отчетной даты. 

7.1.1.Признание в учете и раскрытие в бухгалтерской отчетности событий после 

отчетной даты осуществляется в порядке, приведенном в Приложении № 11. 

 

Раздел 8.  Иные сведения, необходимые для ведения бухгалтерского 

учета и составления отчетности. 

8.1.1. В кассе Учреждения и в операционной кассе ОП СК Тополиный 

(далее Кассы) наличные денежные расчеты с юридическими и физическими 

лицами осуществляются с применением контрольно-кассовой техники.  

Кассовые операции ведутся в кассе 

- иным сотрудником (кассир), 

назначаемым приказом руководителя учреждения из числа сотрудников 

учреждения. 

Установлен единый лимит остатка наличных денег в кассе с учетом  ОП 

СК Тополиный, в соответствии  с Указанием № 3210-У, в том числе отдельно 

по  Кассам. 

8.1.2. Бухгалтерский учет ведется  раздельно по Кассам: касса 

Учреждения, операционная касса ОП СК Тополиный. На основании отчетов по 

Кассам, поступившим на следующий день утром, оформляются сквозные 

приходные и расходные кассовые ордера в соответствии с датой фискального 

отчета, на основании которых формируется лист единой Кассовой книги. 

Выручка, полученная в выходные и праздничные дни, приходуется в Кассы в 

первый рабочий день. Наличные денежные средства хранятся в Кассах по месту 

нахождения до дня сдачи в банк. В день сдачи выручки ответственному лицу, 

на которого возложены обязанности по приему и сдаче выручки, на основании  

актов приема-передачи передаются наличные денежные средства, отдельно в 

кассе «Учреждения, затем (с сопровождающим лицом на служебном 

транспорте) в операционной кассе ОП СК Тополиный. Наличные денежные 

средства сдаются  в банк  с использованием расчетных (дебетовых) банковских 

карт раздельно по Кассам.   

8.1.3. Учет заработной платы ведется в соответствии с Положением об 

оплате труда (приложения к Коллективному договору). В Учреждении 

создается резерв на предстоящую оплату отпусков один раз в год перед 

составлением годовой отчетности.  

8.1.4. Командировочные расходы осуществляются в размере и на 

условиях, определенных в Положении о служебных командировках 

(Приложение  № 6). 

8.1.5. Для ОП СК Тополиный разработано Положение об обособленном 

подразделении (Приложение № 8). 
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8.1.6. Учет на забалансовых счетах осуществляется в соответствии с 

требованиями п.п. 332 - 392 Инструкции N 157н., для раскрытия сведений о 

деятельности учреждения в бухгалтерской отчетности, а также в целях 

обеспечения управленческого учета применяются дополнительные 

забалансовые счета согласно Рабочему плану счетов (Приложение № 1.) 

8.1.7. Имущество, полученное в безвозмездное или возмездное пользование, 

принимается к учету на забалансовом счете 01 по стоимости, указанной   

(определенной) собственником (балансодержателем) имущества. 

8.1.8. В учреждении используются следующие виды бланков строгой 

отчетности (далее -  бланки): 

- бланки трудовых книжек; 

- вкладыши к ним. 

8.1.9.Перечень должностных лиц, ответственных за обеспечение 

сохранности бланков, ведения, оперативного учета и их выдачу, утверждаются 

отдельным приказом. 

 

8.2.0. Получение и расходование бланков, с указанием серии и номера 

каждого, ведется бухгалтерией в приходно-расходной книге по учету бланков 

трудовой книжки и вкладыша в нее. Учет ведется на забалансовом счете 03 в 

разрезе ответственных лиц в условных единицах. 

8.2.1. Выдача бланков лицу, ответственному за ведение трудовых книжек 

осуществляется по заявке. Книга учета движения трудовых книжек и 

вкладышей в них  ведется ответственным лицом. 

8.2.2. Выбытие бланков  при их оформлении (выдаче),  в связи с 

выявлением порчи, недостачи принятием комиссией решения об их списании 

(уничтожении) производится на основании акта о списании. 

8.2.3. Отчет о наличии бланков и о суммах, полученных за их 

оформление, с приложением приходного ордера  представляется в бухгалтерию 

ответственным лицом  по мере поступления, либо выбытия.   

8.2.4. Имущество, переданное «Учреждением» по договору аренды, 

учитывается на забалансовом счете 25.   

8.2.5. Материальные ценности, выданные в личное пользование 

работникам (сотрудникам) учитываются на забалансовом счете 27. 

8.2.6.Все материальные ценности, а также иные активы и обязательства, 

учитываемые на забалансовых счетах, инвентаризируются в порядке и в сроки, 

установленные для объектов, учитываемых на балансе. 

8.2.7. В составе доходов учитываются: 

- доходы от оказания платных услуг; 

- доходы от сдачи в аренду имущества (с согласия учредителя); 

- иные доходы, полученные от других видов деятельности, не 

запрещенных законом и предусмотренных Уставом учреждения. 

8.2.8. Начисление дохода от оказания платных услуг производится 

ежемесячно. 

8.2.9. Начисление дохода производится по дате: 

а) подписания сторонами акта приема-передачи имущества (приемки-

сдачи работ, услуг) для доходов: 
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- в виде безвозмездно полученного имущества (работ, услуг); 

- по иным аналогичным доходам; 

б) поступления денежных средств на лицевой счет (в кассу) учреждения 

для доходов: 

- в виде безвозмездно полученных денежных средств; 

- в виде иных аналогичных доходов; 

в) осуществления расчетов по сданному в аренду имуществу: 

- дата произведения расчетов, установленная заключенным договором; 

- последний день месяца; 

д) признания должником либо вступления в законную силу решения суда 

- по доходам в виде штрафов, пеней и (или) иных санкций за нарушение 

договорных или долговых обязательств, а также в виде сумм возмещения 

убытков (ущерба); 

ж) составления акта ликвидации амортизируемого имущества, 

оформленного в соответствии с требованиями бухгалтерского учета, по 

доходам в виде полученных материалов или иного имущества при ликвидации 

выводимого из эксплуатации амортизируемого имущества. 

8.3.0. Начисление доходов от реализации работ, услуг в рамках 

разрешенных уставом учреждения видов деятельности отражается на 

основании: 

- актов оказания услуг; 

- иных первичных учетных документов, предусмотренных условиями 

договоров в рамках обычая делового оборота, подтверждающих фактическое 

исполнение работ (услуг). 

8.3.1. Средства, полученные от предоставления платных услуг, доходов 

от аренды используются «Учреждением» для своих целей. 

8.3.2. Списание безнадежной задолженности производится по истечении 

общего срока исковой давности. 

8.3.3. При формировании себестоимости готовой продукции, 

выполняемых работ, оказываемых услуг: 

а) к прямым затратам относятся: 

- затраты на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда 

персонала, непосредственно оказывающего услугу; 

- затраты на приобретение материальных запасов (ГСМ), потребляемых в 

процессе оказания услуги; 

- иные затраты, непосредственно связанные с оказанием услуги. 

Списание прямых расходов на финансовый результат осуществляется 

ежемесячно. 

б) к накладным затратам относятся: 

- затраты на коммунальные услуги; 

- затраты на приобретение услуг связи; 

Распределение накладных расходов между видами деятельности производится 

по окончании месяца пропорционально - объему выручки от реализации 

продукции (работ, услуг) КФО 2;  - фонду оплаты труда КФО 4. 

в) к общехозяйственным затратам относятся: 
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- затраты на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда 

работников учреждения, которые не принимают непосредственного участия в 

оказании услуги (административно-управленческий, административно-

хозяйственный, вспомогательный и иной персонал); 

- затраты на юридические, справочные, консультационные услуги; 

- затраты на содержание административного здания; 

- прочие затраты на общехозяйственные нужды; 

Общехозяйственные расходы учреждения, произведенные за отчетный период 

(месяц), относятся на финансовый результат. 

8.3.4.  На увеличение расходов текущего финансового года  в дебет счета 

2(4)(5) 401 20 000  списываются следующие виды расходов: 

- возмещение услуг (коммунальных, по определению рыночной стоимости 

месячной арендной платы за помещение); 

 - пени, штрафы; 

 - амортизация основных средств; 

 - налог на имущество, земельный налог; 

 - списание материальных запасов.  

8.3.5.  Амортизацию объектов основных средств, стоимостью не более 40 

000 рублей за единицу относят на затраты производства единовременно по мере 

их передачи в эксплуатацию; 

8.3.6. Денежные документы (ж/д, авиабилеты и т.д.) учитываются в кассе 

«Учреждения» по фактической стоимости приобретения и выдаются на 

основании заявления. 

8.3.7. Стоимость денежных документов списывается после 

подтверждения факта их использования. 

8.3.8. По заключённым договорам на поставку продукции, выполнения работ, 

оказания услуг  обязательства принимаются к учёту при  поступлении 

договорной документации в размере договорной стоимости в момент 

подписания директором счёта к оплате; 

 

8.3.9. При начислении оплаты труда, пособий, иных  выплат обязательства 

принимаются   к учёту по дате утверждения расчётно-платежной  ведомости в 

размере сумм, начисленных в пользу работников; 

 

8.4.0.  При расчётах с подотчётными лицами обязательства принимаются к 

учёту на основании утверждённых директором Учреждения письменных 

заявлений получателя аванса с дальнейшей корректировкой на суммы 

произведённых расходов по принятому и утверждённому директором  

авансовому отчёту. 

 

9.Организационный  раздел для целей налогового учета. 

 

«Учреждение» ведет налоговый учет и составляет налоговую отчетность 

в объеме и по формам, установленным Федеральной налоговой службой 

России, в случаях, когда в соответствии с Налоговым кодексом Российской 

garantf1://10800200.20003/


33 
 

Федерации на него возложены обязанности налогоплательщика или налогового 

агента. 

Основными задачами налогового учета являются: 

- формирование полной и достоверной информации для определения 

налоговой базы; 

- обеспечение своевременного представления налоговых деклараций и 

другой информации в налоговые органы. 

Налоговые регистры формируются ежеквартально. 

Налоговый учет в учреждении ведется на счетах бухгалтерского учета, 

дополнительные коды аналитического учета к соответствующим счетам 

бухгалтерского учета, необходимые для определения налоговой базы, указаны 

в рабочем плане счетов.  

 

Для подтверждения данных налогового учета применяются первичные 

учетные документы, регистры бухгалтерского учета и бухгалтерские справки, 

оформленные в соответствии с законодательством Российской Федерации, с 

применением дополнительных расчетов и корректировок. 

Ведение налогового учета в «Учреждении» и ОП СК Тополиный 

осуществляет финансово-экономическая служба «Учреждения». 

Ответственность за организацию налогового учета возлагается на главного 

бухгалтера. 

9.1.Налог на добавленную стоимость (НДС) 

 

9.1.1. «Учреждение» использует право на освобождение от исполнения 

обязанностей налогоплательщика, связанных с исчислением и уплатой НДС в 

соответствии с п. 1 ст. 145 НК РФ. 

 

9.1.2.  Не являются объектом обложения следующие работы (услуги) 

(п. 2п.п. 4.1; п.п 5 ст. 146 НК РФ): 

- выполнение работ (оказание услуг) казенными учреждениями, а также 

бюджетными и автономными учреждениями в рамках государственного 

(муниципального) задания, источником финансового обеспечения которого 

является субсидия из соответствующего бюджета бюджетной системы 

Российской Федерации; 

- передача на безвозмездной основе, оказание услуг по передаче в 

безвозмездное пользование объектов основных средств органам 

государственной власти и управления и органам местного самоуправления, а 

также государственным и муниципальным учреждениям, государственным и 

муниципальным унитарным предприятиям; 

- иные виды операций, перечисленные в ст. 146 НК РФ. 

 

9.1.3.Не подлежит налогообложению (освобождается от 

налогообложения) оказание услуг населению по организации и проведению 

физкультурных, и спортивных мероприятий (п.п. 14.1п. 2 ст. 149 НК РФ). 
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9.1.4. Суммы налога, предъявленные продавцами при поставке товаров 

(работ, услуг), в том числе основных средств и нематериальных 

активов учитываются в стоимости таких товаров (работ, услуг), в том числе по 

основным средствам и нематериальным активам (п.п 1 п.п. 3 п 2 ст. 170 НК 

РФ). 

9.1.5. На основании п.п. 14.1 п. 2 ст. 149; пп.1 п. 3 ст. 169 (п. 3 ст. 3 

Федерального Закона от 28.12.2013 № 420-ФЗ) гл.21 НК РФ «Учреждение» не 

является плательщиком НДС и счета-фактуры не выдает. 

9.1.6. В соответствии со статьей 145 НК РФ при реализации товаров 

(работ, услуг) счета-фактуры составляются  без выделения соответствующих 

сумм налога, при этом делается надпись «Без НДС»(п. 5 ст. 168 гл. 21НК РФ).  

9.1.7. Ответственность за своевременное и правильное оформление 

документов связанных с НДС возложена на  главного бухгалтера. 

 

9.2. Налог на прибыль 
 

9.2.1. Учреждение является плательщиком налога на прибыль в 

соответствии со ст. 246 НК РФ. 

 

9.2.2.  Для расчета налога на прибыль применяется метод начисления в 

соответствии со статьями 271 и 272 гл. 25 НК РФ. 

 

9.2.3. Налоговый учет налога на прибыль ведется в отношении операций, 

осуществляемых в рамках приносящей доход деятельности по следующим 

направлениям: 

- оказание  услуг  (услуги физической культуры и спорта;   услуги  по 

размещению информации);  

- организация проживания участников спортивных сборов и соревнований; 

- реализация имущества 

- прокат ледовых коньков. 

9.2.4. Доходы от сдачи в аренду временно не используемых нежилых 

помещений признаются внереализационными доходами. 

9.2.5. Суммы возмещаемых расходов по коммунальным  и прочим 

платежам (транзитные суммы) не являются ни доходами от реализации, ни 

внереализационными доходами. В счетах по возмещению расходов указывается 

полная сумма компенсации с уточнением, что она взимается без НДС на 

основании предоставленных данных начальником хозяйственного отдела 

(показания счетчиков) и планово-экономическим отделом (расчеты).   

9.2.6. Начисление дохода производится по дате реализации выполненных 

(оказанных) работ (услуг). 

9.2.7.При отсутствии акта об оказании услуг с подписью заказчика, сумму 

оказанной услуги включать в налогооблагаемую базу. Ежемесячные акты об 

оказании услуг физическим лицам по договорам формируются на основании 

сводной ведомости учета оказанных услуг, физическим лицам без договоров  

по кассовым поступлениям в течение месяца.  
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9.2.8. Расходы на производство и реализацию, осуществленные в течение 

отчетного (налогового) периода, подразделяются на прямые и косвенные 

(п. 1ст. 318 НК РФ): 

 

К прямым расходам относятся: 

- материальные затраты (ГСМ), основные средства, необходимые при оказании 

услуг; 

 - амортизация, аренда имущества, задействованного при оказании услуг; 

-затраты на оплату труда работников, участвующих в оказании услуг, а также 

взносы по ФСС и ПФР, услуги  поставщиков,  участвующих в оказании услуг.  

 К косвенным расходам относятся все иные суммы расходов, за 

исключением внереализационных расходов, осуществляемых в течение 

отчетного (налогового) периода. 

9.2.9.  В соответствии с п. 1 ст. 256 НК РФ амортизируемым признается 

имущество со сроком полезного использования более 12 месяцев и 

первоначальной стоимостью более 100 000 руб. При начислении амортизации 

применяется линейный метод начисления амортизации. 

 9.2.10.Материальные запасы, используемые при производстве 

(изготовлении) товаров (выполнении работ, оказании услуг), списываются по 

средней стоимости. 

9.2.11.Согласно пп. 3 п. 1 ст. 254 НК РФ к материальным расходам 

относятся следующие затраты: на приобретение инструментов, 

приспособлений, инвентаря, приборов, лабораторного оборудования, 

спецодежды и других средств индивидуальной и коллективной защиты, 

предусмотренных законодательством РФ, и другого имущества, не являющихся 

амортизируемым имуществом. Стоимость такого имущества включается в 

состав материальных расходов в полной сумме по мере ввода его в 

эксплуатацию. 

9.2.12.  Расходы на оплату труда, произведенные за счет поступлений от 

приносящей доход деятельности, признаются уменьшающими 

налогооблагаемую прибыль в пределах сумм, установленных положением о 

приносящей  доход  деятельности. 

9.2.13. Затраты на оплату коммунальных услуг, фактически 

потребленных  арендатором, не включаются ни в расходы, связанные с 

производством  и  реализацией, ни во внереализационные расходы. 

9.2.14. Ответственность за своевременное и правильное осуществление 

налоговых расчетов возложена на  главного бухгалтера. 

9.2.15.«Учреждение» с учетом ОП СК Тополиный по истечении каждого 

отчетного и налогового периода представляет в налоговый орган по месту 

своего нахождения налоговую декларацию (п. 1 ст. 289 НК РФ) и уплачивает 

налог на прибыль.  Чистая прибыль «Учреждения» после уплаты налогов 

остается в распоряжении «Учреждения» и расходуется в соответствии с 

Положением об использовании чистой прибыли (Приложение № 9). 

 

9.3. Налог на доходы физических лиц 
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9.3.1. Налоговая база по НДФЛ включает в себя все доходы 

налогоплательщика, которые получены им как в денежной, так и в натуральной 

форме или право,на распоряжение которыми, у него возникло, а также доходы 

в виде материальной выгоды (ст. 210 НК РФ). 

9.3.2. Датой фактического получения дохода работником «Учреждения» 

считается день поступления дохода на счет работника в банке.  (ст. 223 НК РФ). 

9.3.3.  Учет доходов, налоговых вычетов, а также сумм исчисленного и 

удержанного НДФЛ по каждому работнику ведется в индивидуальной 

налоговой карточке. 

9.3.4.  Представление сведений о доходах физических лиц по форме 2-

НДФЛ, 6-НДФЛ осуществляется  в электронном виде по 

телекоммуникационным каналам связи. 

9.3.5. Обязанность по ведению налогового учета по НДФЛ возложена на 

бухгалтера, ведущего учет расчетов по оплате труда работников «Учреждения». 

9.3.6.  Перечисление в бюджет исчисленных и удержанных сумм налога 

на доходы физических лиц  производитсяпо месту нахождения «Учреждения». 

 

9.4. Налог на имущество организаций 
 

9.4.1. Объектом налогообложения признается недвижимое имущество (в 

том числе имущество, переданное во временное владение, в пользование, 

распоряжение, доверительное управление, внесенное в совместную 

деятельность или полученное по концессионному соглашению), учитываемое 

на балансе в качестве объектов основных средств, в порядке, установленном 

для ведения бухгалтерского учета. При определении налоговой базы 

имущество, признаваемое объектом налогообложения, учитывается по его 

сформированной остаточной стоимости (п. 1 ст. 374НК РФ). 

9.4.2. Налоговая база определяется как среднегодовая стоимость 

имущества, признаваемого объектом налогообложения (п. 1 ст. 375 НК РФ). 

9.4.3. Начисление и уплата авансовых платежей по налогу на имущество  

производится ежеквартально, с учетом ОП СК Тополиный по месту 

нахождения «Учреждения»на основании Закона Омской области от 21 ноября 

2003 года № 478-ОЗ «О налоге на имущество организаций» (с изменениями и 

дополнениями). 

9.4.4. Обязанность по расчету налога на имущество организаций и 

представление налоговой декларации возложена на главного бухгалтера. 

9.4.5. Налоговая декларация по итогам налогового периода 

представляется не позднее 26 февраля года, следующего за истекшим 

налоговым периодом (п. 3ст. 386 НК РФ). 

9.4.6. По закону Омской области «О налоге на имущество организаций» 

от 20 октября 2022 года на основании ст.4 п.1. п.п.7 - Учреждение пользуется 

льготой по налогу на имущество так как является объектом спорта, имеющим 

ледовые площадки с искусственным льдом. 

 

9.5.  Земельный налог 
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9.5.1. Налоговой базой является кадастровая стоимость земельного 

участка, признаваемого объектом налогообложения. 

9.5.2. Авансовые платежи по земельному налогу производятся 

ежеквартально с учетом ОП СК Тополиный с применением налоговой ставки в 

размере 1,5%, установленной законодательным актом представительного 

органа муниципального образования, по месту нахождения «Учреждения». 

 

Изменение учетной политики 

 

Учетная политика учреждения применяется с момента ее утверждения 

последовательно из года в год. Изменение учетной политики вводится с начала 

финансового года или в случае изменения законодательства Российской 

Федерации и нормативных актов органов, осуществляющих регулирование 

бухгалтерского учета, а также существенных изменений условий деятельности 

Учреждения. 
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