
Приложение к приказу 
от 30.12. 2019 № 188

Учетная политика для целей бухгалтерского учета 
на 2020 год
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Учетная политика Муниципального бюджетного общеобразовательного 
Большенеклиновская средняя общеобразовательная школа (далее -  учр 
соответствии:

с приказом Минфина от 01.12.2010 № 157н «Об утверждении Единс 
бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных 
местного самоуправления, органов управления государственными внебюдже 
государственных академий наук, государственных (муниципальных) учрежд 
применению» (далее -  Инструкции к Единому плану счетов № 157н);

В части исполнения полномочий получателя бюджетных средств 
соответствии с приказом Минфина от 06.12.2010 №162н «Об утверждении 
учета и Инструкции по его применению» (далее -  Инструкция № 162н). 
Используемые термины и сокращения

приказом Минфина от 16.12.2010 № 174н «Об утверждении Плана с 
бюджетных учреждений и Инструкции по его применению» (далее -  Инстру ;

приказом Минфина от 01.07.2013 № 65н «Об утверждении Указанш: 
бюджетной классификации Российской Федерации» (далее -  приказ № 65н);

приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н «Об утверждении форм пер 
документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами го суд ц; 
(государственными органами), органами местного самоуправления, органам* 
государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципал: 
Методических указаний по их применению» (далее -  приказ № 52н);

приказом Минфина от 08.06.2018 № 132н «О Порядке формировани 
бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принцип 
приказ № 132н);

В части исполнения полномочий получателя бюджетных средств 
соответствии с приказом Минфина от 06.12.2010 №162н «Об утверждении ш 
учета и Инструкции по его применению» (далее -  Инструкция № 162н).

от 31.12.2016 г. № 256н «Об утверждении федерального стандарте 
организаций государственного сектора «Концептуальные основы бухгалтер 
организаций государственного сектора» (далее -  ФСБУ «Концептуальные ос 

от 31.12.2016 г. № 257н «Об утверждении федерального стандарт 
организаций государственного сектора «Основные средства» (далее -  ФСБУ 

от 31.12.2016 г. № 258н «Об утверждении федерального стандарта 
организаций государственного сектора «Аренда» (далее -  ФСБУ «Аренда»);

от 31.12.2016 г. № 259н «Об утверждении федерального стандарта 
организаций государственного сектора «Обесценение активов» (далее -  ФСБ 

от 31.12.2016 г. № 260н «Об утверждении федерального стандарта 
организаций государственного сектора «Представление бухгалтерской (фина: г
-  ФСБУ «Представление бухгалтерской (финансовой) отчетности»);

от 30.12.2017 № 274н, «Об утверждении федерального стандарта 
организаций государственного сектора «Учетная политика, оценочные знаг 
ФСБУ «Учетная политика, оценочные значения и ошибки»);

от 30.12.2017 № 275н, «Об утверждении федерального стандарта 
организаций государственного сектора «События после отчетной даты» (дале|е 
отчетной даты»);
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от 30.12.2017 № 278н «Об утверждении федерального стандарт! 
организаций государственного сектора «Отчет о движении денежных средс 
движении денежных средств»);

от 27.02.2018 № 32н Об утверждении федерального стандарта 
организаций государственного сектора «Доходы» (далее -  ФСБУ «Доходы», 

от 07.12.2018 №256н «Об утверждении федерального стандарта 
организаций государственного сектора «Запасы» (далее -  ФСБУ «Запасы»);

от 30.05.2018 №124н «Об утверждении федерального стандарта 
организаций государственного сектора «Резервы. Раскрытие информации об 
условных активах» (далее -  ФСБУ «Резервы. Раскрытие информации об 
условных активах»);

от 29.06.2018 № 145 н  «Об утверждении федерального стандарта 
организаций государственного сектора «Долгосрочные договоры» (далее 
договоры»); ^
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I. Общие положения 
1 .Ответственным за ведение бухгалтерского учета в учреждении является рук 
Основание: часть 1статьи 7 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ.

2.Бухгалтерский учет ведет главный бухгалтер, руководствуясь в работе Пол 
должностными инструкциями.
Основание: часть 3 статьи 7 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ, пункт 4 H h c td v kL  
счетов № 157н. т

3. В учреждении действуют постоянные комиссии:
-  комиссия по поступлению и выбытию активов (приложение 1);
-  инвентаризационная комиссия (приложение 2);
-  комиссия по контролю качества поставляемых товаров, производимых рабо 
по учету и списанию материальных ценностей (приложение 4)

>жением о бухгалтерии, 

ии к Единому плану

4. Учреждение публикует основные положения учетной политики на своем оф 
размещения копий документов учетной политики.
Основание: пункт 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

5. При внесении изменений в учетную политику главный бухгалтер оценивает 
отчетности существенность изменения показателей, отражающих финансовое 
результаты деятельности учреждения и движение его денежных средств на ос 
профессионального суждения. Также на основе профессионального суждения 
существенность ошибок отчетного периода, выявленных после утверждения о 
принятия решения о раскрытии в Пояснениях к отчетности информации о суш 
Основание: пункты 17, 20, 32 СГС «Учетная политика, оценочные значения и

II. Технология обработки учетной информации

1 - Бухгалтерский учет ведется в электронном виде с применением программны 
«Бухгалтерия», «Зарплата».
Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

2. С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной по
учреждения осуществляет электронный документооборот по следующим напр

система электронного документооборота с территориальным органом Ф 
казначейства;
• передача бухгалтерской отчетности учредителю;

оводитель учреждения.
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• передача отчетности по налогам, сборам и иным обязательным плате 
Федеральной налоговой службы;
• передача отчетности в отделение Пенсионного фонда; 

размещение информации о деятельности учреждения на официально!

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

кам в инспекцию

1 сайте bus.gov.ru; 

нобые исправления

4. По итогам каждого календарного месяца бухгалтерские регистры, сформи 
виде, распечатываются на бумажный носитель и подшиваются в отдельные 
порядке.
Основание: пункт 19 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 33 
основы бухучета и отчетности».

эованные в электронном 
папки в хронологическом

СГС «Концептуальные

III. Правила документооборота
1. Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражения 
устанавливаются в соответствии с приложением 17 к настоящей учетной noj 
Основание: пункт 22 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности» 
СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

2. При проведении хозяйственных операций используются:
-  унифицированные формы,
Основание: пункты 25-26 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетно* 
9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

3. Право подписи учетных документов предоставлено должностным лицам, п 
приложении 13.
Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

4. Учреждение использует унифицированные формы регистров бухучета, пер 
3 к приказу № 52н. При необходимости формы регистров, которые не унифиг 
разрабатываются самостоятельно.
Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, подпункт 
«Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

в бухгалтерском учете 
л]итике. 

подпункт «д» пункта 9

5. Формирование электронных регистров бухучета осуществляется в следуют^
-  в регистрах в хронологическом порядке систематизируются первичные (сво, ( 
по датам совершения операций, дате принятия к учету первичного документа;
-  журнал регистрации приходных и расходных ордеров составляется ежемесяч 
день месяца;

инвентарная карточка учета основных средств оформляется при принятии о( 
внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции, коп 
выбытии. При отсутствии указанных событий -  ежегодно, на последний р а б о т  
сведениями о начисленной амортизации;
-  инвентарная карточка группового учета основных средств оформляется при 
учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реке 
и пр.) и при выбытии;
-  другие регистры, не указанные выше, заполняются по мере необходимости, с 
законодательством РФ.
Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.
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Учетные регистры по операциям, указанным в пункте 2 раздела IV настоящей четной политики 
составляются отдельно.



6. Журнал операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и ст: 
ведется раздельно по кодам финансового обеспечения деятельности и разде
-  КБК Х.302.11.000 «Расчеты по заработной плате» и КБК Х.302.13.000 «Ра< 
выплаты по оплате труда»;
-  КБК Х.302.12.000 «Расчеты по прочим несоциальным выплатам персоналу 
Х.302.14.000 «Расчеты по прочим несоциальным выплатам персоналу в нат}
-  КБК Х.302.66.000 «Расчеты по социальным пособиям и компенсациям nej 
и КБК Х.302.67.000 «Расчеты по социальным компенсациям персоналу в на.-
-  КБК Х.302.96.000 «Расчеты по иным выплатам текущего характера физичб' 
Основание: пункт 257 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

7. Журналам операций присваиваются номера согласно приложению 11. По 
пункте 2разделаIVнастоящей учетной политики, журналы операций ведутс 
операций подписываются главным бухгалтером.
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8. Первичные и сводные учетные документы, бухгалтерские регистры состав 
электронного документа, подписанного квалифицированной электронной по 
возможности составить документ, регистр в электронном виде, он может бьп 
носителе и заверен собственноручной подписью.
Список сотрудников, имеющих право подписи электронных документов и ре 
утверждается отдельным приказом.
Основание: часть 5 статьи 9 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ, пункт 11 Инстрл
счетов № 157н, пункт 32 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетное
указания, утвержденные приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н статья 2 3 
ФЗ.
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9. В деятельности учреждения используются следующие бланки строгой отчетности:
-  бланки трудовых книжек и вкладышей к ним;
-  бланки аттестатов,
Учет бланков ведется по стоимости их приобретения.
Основание: пункт 337 Инструкции к Единому плану счетов № \57п.

10. Перечень должностей сотрудников, ответственных за учет, хранение и выкачу бланков строго#
отчетности, приведен в приложении 5.

11. Особенности применения первичных документов:

11.1. При приобретении и реализации нефинансовых активов составляется Ак 
объектов нефинансовых активов (ф. 0504101).

11.2. В Табеле учета использования рабочего времени (ф. 0504421) регистрир> 
от нормального использования рабочего времени, установленного правилами 
распорядка.

IV. План счетов

1. Бухгалтерский учет ведется с использованием Рабочего плана счетов (прило
в соответствии с Инструкцией к Единому плану счетов № 157н, Инструкцией
операций, указанных в пункте 2 раздела IV настоящей учетной политики.
Основание: пункты 2 и 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт
основы бухучета и отчетности», подпункт «б» пункта 9 СГС «Учетная политик 
ошибки».
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При отражении в бухучете хозяйственных операций 1—18 разряды номера < 
формируются следующим образом. счета Рабочего плана счетад

Разряд 
номера счета Код

1-4
Аналитический код вида услуги: 
0702 «Общее образование»

5-14 0000000000
15-17 Код вида поступлений или выбытий, соответствующий:

• аналитической группе подвида доходов бюджетов;
• коду вида расходов;
• аналитической группе вида источников финансиро] 
дефицитов бюджетов

!ания

18

.

Код вида финансового обеспечения (деятельности)
• 2 — приносящая доход деятельность (собственные дох 
учреждения);
• 3 -  средства во временном распоряжении;
• 4 — субсидия на выполнение государственного задани
• 5 -  субсидии на иные цели;
• 6 -  субсидии на цели осуществления капитальных 
вложений

оды

i;

174н. пу 1кт 2.1 Инструкции №

Кроме забалансовых счетов, утвержденных в Инструкции к Единому плану 
применяет дополнительные забалансовые счета, утвержденные в Рабочем nnli 
Основание: пункт 332 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 19 
основы бухучета и отчетности».

V. Учет отдельных видов имущества и обязательст з

1. Бухучет ведется по первичным документам, которые проверены главным б* 
соответствии с Положением о внутреннем финансовом контроле (приложение 
Основание: пункт 3 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 23 С 
основы бухучета и отчетности».

2. Для случаев, которые не установлены в федеральных стандартах и других г 
актах, регулирующих бухучет, метод определения справедливой стоимости в] 
учреждения по поступлению и выбытию активов.
Основание: пункт 54 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

3. В случае если для показателя, необходимого для ведения бухгалтерского уч 
оценки в законодательстве и в настоящей учетной политике, то величина оцег 
определяется профессиональным суждением главного бухгалтера.
Основание: пункт 6 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

2. Основные средства

2.1. Учреждение учитывает в составе основных средств материальные объекты 
от их стоимости, со сроком полезного использования более 12 месяцев, а такж

тетов № 157н, учреждение 
1не счетов (приложение 6). 
СГС «Концептуальные

/хгалтером, в 
14).
С «Концептуальные

ормативно-правовых 
вбирает комиссия

ета, не установлен метод 
очного показателя

имущества, независимо 
штампы, печати и



инвентарь. Перечень объектов, которые относятся к группе «Инвентарь производственный и 
хозяйственный», приведен в приложении 7.

2.2. В один инвентарный объект, признаваемый комплексом объектов o c h o i 
объекты имущества несущественной стоимости, имеющие одинаковые сро 
использования:
• объекты библиотечного фонда;
• мебель для обстановки одного помещения: столы, стулья, стеллажа
• компьютерное и периферийное оборудование: системные блоки, мс 
мыши, клавиатуры, принтеры, сканеры, колонки, акустические системы, мил 
устройства захвата видео, внешние ТВ-тюнеры, внешние накопители на жес 
Необходимость объединения и конкретный перечень объединяемых объекте 
учреждения по поступлению и выбытию активов.
Основание: пункт 10 СГС «Основные средства».

к и

шкафы, полки; 
'ниторы, компьютерные 

крофоны, веб-камеры, 
гких дисках; 
в определяет комиссия

2.3. Уникальный инвентарный номер состоит из десяти знаков и присваивав 
1 -й разряд — амортизационная группа, к которой отнесен объект при принята 
инвентарного объекта к 10-й амортизационной группе в данном разряде прос 
2-4-й разряды -  код объекта учета синтетического счета в Плане счетов бухг 
(приложение 1 к приказу Минфина России от 16 декабря 2010 № 174н);
5-6-й разряды -  код группы и вида синтетического счета Плана счетов бухгат 
(приложение 1 к приказу Минфина России от 16 декабря 2010 № 174н);
7-10-й разряды — порядковый номер нефинансового актива.
Основание: пункт 9 СГС «Основные средства», пункт 46 Инструкции к Един

ся в порядке: 
и к учету (при отнесении 
тавляется «0»); 
алтерского учета

[терского учета

2.4 Присвоенный объекту инвентарный номер обозначается путем нанесения 
объект краской или водостойким маркером.

ТВ2.5. Затраты по замене отдельных составных частей объекта основных сред с. 
капитальном ремонте, включаются в момент их возникновения в стоимость о 
его стоимости списывается в текущие расходы стоимость заменяемых (выбыь 
Данное правило применяется к следующим группам основных средств:
• машины и оборудование;
• транспортные средства;
• инвентарь производственный и хозяйственный;

Основание: пункт 27 СГС «Основные средства».

2.6. В случае частичной ликвидации или разукомплектации объекта основного 
ликвидируемых (разукомплектованных) частей не выделена в документах по 
частей определяется пропорционально следующему показателю (в порядке уб
• площади;
• объему;
• весу;
• иному показателю, установленному комиссией по поступлению и

2.7. Затраты на создание активов при проведении регулярных осмотров на прей 
являющихся обязательным условием их эксплуатации, а также при проведении 
объем произведенных капитальных вложений с дальнейшим признанием в сто 
средств. Одновременно учтенная ранее в стоимости объекта основных средств 
проведение предыдущего ремонта подлежит списанию в расходы текущего 
применяется к следующим группам основных средств:
• машины и оборудование;
• транспортные средства;

п е ):

ных средств, объединяютс 
полезного и ожидаемого

эму плану счетов № 157н.

номера на инвентарный

в том числе при 
эъекта. Одновременно с 
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средства, если стоимость 
еггавщика, стоимость таких 
ывания важности):

выОытию активов.

цмет наличия дефектов, 
ремонтов формируют 

имости объекта основных 
сумма затрат на 
иода. Данное правило



Основание; пункт 28 СГС «Основные средства».

2.8. Начисление амортизации осуществляется следующим образом:
-  методом уменьшаемого остатка с применением коэффициента 2 -  на осно 
«Транспортные средства», а также на компьютерное оборудование и сотовь
-  линейным методом -  на остальные объекты основных средств.
Основание: пункты 36, Ъ1 СГС «Основные средства».

шые средства группы 
е телефоны;

2.9. В случаях, когда установлены одинаковые сроки полезного использован 
амортизации всех структурных частей единого объекта основных средств, 
такие части для определения суммы амортизации.
Основание: пункт 40 СГС «Основные средства».

у г

2.10. При переоценке объекта основных средств накопленная амортизация н 
пересчитывается пропорционально изменению первоначальной стоимости о 
чтобы его остаточная стоимость после переоценки равнялась его переоценен 
балансовая стоимость и накопленная амортизация увеличиваются (умножаю 
коэффициент таким образом, чтобы при их суммировании получить переоце 
проведения переоценки.
Основание: пункт 41 СГС «Основные средства».

1 дату переоценки 
5ъекта таким образом, 
ной стоимости. При этом 
гея) на одинаковый 
генную стоимость на дату

2.11. Срок полезного использования объектов основных средств устанавлива 
поступлению и выбытию в соответствии с пунктом 35 СГС «Основные средс 
поступлению и выбытию активов установлен в приложении 1 настоящей Уч«

2.12. Имущество, относящееся к категории особо ценного имущества (ОЦИ) 
поступлению и выбытию активов (приложение 1). Такое имущество принима 
выписки из протокола комиссии.

2.13. Основные средства стоимостью до 10 ООО руб. включительно, находящи 
учитываются на забалансовом счете 21 по балансовой стоимости.
Основание: пункт 39 СГС «Основные средства», пункт 373 Инструкции к Еда 
№ 157н.

2.14. При приобретении и (или) создании основных средств за счет средств, п 
видам деятельности, сумма вложений, сформированных на счете КБК Х.106.С 
вида деятельности 4 «субсидии на выполнение государственного (муниципал

2.15. При принятии учредителем решения о выделении средств субсидии на 
выполнения государственного задания на содержание объекта основных сред, 
приобретен (создан) учреждением за счет средств от приносящей доход деяте. 
объекта переводится с кода вида деятельности «2» на код вида деятельности 
переводится сумма начисленной амортизации.

2.16. Расходы на доставку нескольких имущественных объектов распределяю'j 
стоимость этих объектов пропорционально их стоимости, указанной в догово|

2.17. Передача в пользование объектов, которые содержатся за счет учрежден! 
внутреннее перемещение. Учет таких объектов ведется на дополнительном за} 
«Имущество, переданное в пользование, -  не объект аренды».
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реждение объединяет
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3. Материальные запасы

объекты, указанные в 
одственный и

3.1. Учреждение учитывает в составе материальных запасов материальные » 
пунктах 98-99 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, а также произ! 
хозяйственный инвентарь, перечень которого приведен в приложении 7.

3.2. Списание материальных запасов производится по средней фактической стоимости. 
Основание: пункт 108 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

3.3. Нормы на расходы горюче-смазочных материалов (ГСМ) разрабатываю d 
организацией и утверждаются приказом руководителя учреждения.
ГСМ списывается на расходы по фактическому расходу на основании путев 
норм, установленных приказом руководителя учреждения.

3.4. Выдача в эксплуатацию на нужды учреждения канцелярских принадлежу' 
препаратов, запасных частей и хозяйственных материалов оформляется Ведо 
материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210). Эта ведомость 
списания материальных запасов.

ся специализированной 

>ix листов, но не выше

остей, лекарственных 
мостью выдачи 
является основанием для

3.5. Мягкий и хозяйственный инвентарь, посуда списываются по Акту о спш ; 
хозяйственного инвентаря (ф. 0504143).
В остальных случаях материальные запасы списываются по акту о списании 
0504230).

ании мягкого и

материальных запасов (ф.

3.6. При приобретении и (или) создании материальных запасов за счет средс: 
видам деятельности, сумма вложений, сформированных на счете КБК X.106.L 
вида деятельности 4 «субсидии на выполнение государственного (муниципал

в, полученных по разным 
30.000, переводится на код 
ьного) задания».

3-7- Фактическая стоимость материальных запасов, полученных в результате 
утилизации (ликвидации), основных средств или иного имущества определяе 
факторов:
• их справедливой стоимости на дату принятия к бухгалтерскому учету, 
рыночных цен;
• сумм, уплачиваемых учреждением за доставку материальных запасов, 
состояние, пригодное для использования.
Основание: пункты 52-60 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетное

4. Стоимость безвозмездно полученных нефинансовых активов

4.1. Данные о справедливой стоимости безвозмездно полученных нефинансо! 
быть подтверждены документально:
-  справками (другими подтверждающими документами) Росстата;
-  прайс-листами заводов-изготовителей;
-  справками (другими подтверждающими документами) оценщиков;
-  информацией, размещенной в СМИ, и т. д.
В случаях невозможности документального подтверждения стоимость опреде

5. Расчеты с подотчетными лицами

5.1. Денежные средства выдаются под отчет на основании приказа руководите 
записки, согласованной с руководителем. Выдача денежных средств под отчет
• выдачи из кассы. При этом выплаты подотчетных сумм сотрудникам пр 
трех рабочих дней, включая день получения денег в банке;

ремонта, разборки, 
гея исходя из следующих

рассчитанной методом

приведение их в

ти».

ых активов должны

тяется экспертным путем.

ля или служебной 
производится путем: 
оизводятся в течение



• перечисления на зарплатную карту материально ответственного лиц; i 
Способ выдачи денежных средств указывается в служебной записке или пр

5.2. Учреждение выдает денежные средства под отчет штатным сотрудника 
не состоят в штате, на основании отдельного приказа руководителя. Расчет! 
проходят в порядке, установленном для штатных сотрудников.

5.3. Предельная сумма выдачи денежных средств под отчет на хозяйственны
в размере 20 ООО (двадцать тысяч) руб. ^
На основании распоряжения руководителя в исключительных случаях сумм 
не более лимита расчетов наличными средствами между юридическими лиц 
указанием Центрального банка.
Основание: пункт 6 указания ЦБ от 07.10.2013 № 3073-У.

5.4. Денежные средства выдаются под отчет на хозяйственные нужды на сро 
указал в заявлении на выдачу денежных средств под отчет, но не более пяти 
истечении этого срока сотрудник должен отчитаться в течение трех рабочих

5.5. При направлении сотрудников учреждения в служебные командировки i 
расходы на них возмещаются в размере, установленном Порядком оформлен 
командировок (приложение 8). Возмещение расходов на служебные команди 
размер, установленный указанным Порядком, производится по фактическим 
от деятельности, приносящей доход, с разрешения руководителя учреждения

«сазе руководителя.

л, а также лицам, которые 
I по выданным суммам

:е расходы устанавливаете

может быть увеличена, н 
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к, который сотрудник 
рабочих дней. По 
дней.

а территории России 
яя служебных 
ровки, превышающих 
расходам за счет средств 
(оформленного приказом)

6.6. По возвращении из командировки сотрудник представляет авансовый отч 
суммах в течение трех рабочих дней.

6.7. Предельные сроки отчета по выданным доверенностям на получение мате 
устанавливаются следующие:
-  в течение 10 календарных дней с момента получения;
- в  течение трех рабочих дней с момента получения материальных ценностей 
Доверенности выдаются штатным сотрудникам, с которыми заключен догово 
ответственности.

6.8. Авансовые отчеты брошюруются в хронологическом порядке в последний

7. Расчеты с дебиторами и кредиторами

7.1. Денежные средства от виновных лиц в возмещение ущерба, причиненной 
отражаются по коду вида деятельности «2» -  приносящая доход деятельность 
учреждения).
Возмещение в натуральной форме ущерба, причиненного нефинансовым акти» 
вида финансового обеспечения (деятельности), по которому активы учитывал!

7.2. Задолженность дебиторов в виде возмещения эксплуатационных и коммуН 
отражается в учете на основании выставленного арендатору счета, счетов пост 
Бухгалтерской справки (ф. 0504833).

7.3. В учреждении применяется счет КБК Х.210.05.000 для расчетов с дебитор;
учреждением: 1
• обеспечений исполнения контракта (договора);
• других залогов, задатков.

ЛебГтХ1? 1П0ПС̂ ^ БК Х'210;°л'000 ° формЛЯЮТСЯ бухгалтерскими записями: Д ет Х.210.05.56Х Кредит Х.201.11.610 -  при перечислении с лицевого счета

ет об израсходованных
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э о полной материальной

день отчетного месяца.

нефинансовым активам, 
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альных расходов 
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Дебет Х.201.11.510 Кредит Х.210.05.66Х- возврат денежных средств аа лицевой счет учреждения 

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

а Ц1

8. Расчеты по обязательствам

8.1. К счету КБК Х.303.05.000 «Расчеты по прочим платежам в бюджет» пр!
аналитические коды: ^
1 -  «Государственная пошлина»
2 -  «Транспортный налог»
3 ~ «Пени, штрафы, санкции по налоговым платежам»

8.2. Аналитический учет расчетов по пособиям и иным социальным выплате 
физических лиц -  получателей социальных выплат.

8.3. Аналитический учет расчетов по оплате труда ведется в разрезе сотрудн 
лиц, с которыми заключены гражданско-правовые договоры.

9. Дебиторская и кредиторская задолженность

9.1 Дебиторская задолженность списывается с учета после того, как комиса 
выбытию активов признает ее сомнительной или безнадежной к взысканию 
Положением о признании дебиторской задолженности сомнительной и безн 

снование: пункт 339 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 1

9.2. Кредиторская задолженность, не востребованная кредитором, списывает 
результат на основании приказа руководителя учреждения. Решение о списаь 
основании данных проведенной инвентаризации и служебной записки главно 
кредиторской задолженности, не востребованной кредиторами, срок исковой 
истек. Срок исковои давности определяется в соответствии с законодательств 
Одновременно списанная с балансового учета кредиторская задолженность <г 
счете 20 «Задолженность, не востребованная кредиторами».
Списание задолженности с забалансового учета осуществляется по итогам ин 
задолженности на основании решения инвентаризационной комиссии учрежд 

по истечении пяти лет отражения задолженности на забалансовом учете- 
по завершении срока возможного возобновления процедуры взыскания задо 

действующему законодательству;
-  при наличии документов, подтверждающих прекращение обязательства в св 
(ликвидациеи) контрагента.
Кредиторская задолженность списывается отдельно по каждому обязательств' 

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

10. Финансовый результат

10.1. Доходы от предоставления права пользования активом (арендная плата) 
текущего финансового года с одновременным уменьшением предстоящих дох(Ь 
(ежемесячно) на протяжении срока пользования объектом учета аренды. 
Основание: пункт 25 СГС «Аренда», подпункт «а» пункта 55 СГС «Доходы».

10.2. Доходы от оказания платных услуг по долгосрочным договорам (абонеме 
в составе доходов будущих периодов в сумме, единовременно полученной за п 
Доходы будущих периодов признаются в текущих доходах равномерно в после 
месяца в разрезе каждого договора (абонемента).
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«Доходш)6' ПУНКТ 301 ИНСТРУКЦИИ К ЕдиномУ плану счетов № 157н, подпункт «а» пункта 55 СГС

10.3. Учреждение осуществляет все расходы в пределах установленных нор 
текущий год плана финансово-хозяйственной деятельности.

10.4. В составе расходов будущих периодов на счете КБК Х.401.50.000 «Рас 
отражаются расходы по:
• страхованию имущества, гражданской ответственности;
• приобретению неисключительного права пользования нематериальн 
нескольких отчетных периодов;

м и утвержденного на

ходы будущих периодов»

ыми активами в течение

Расходы будущих периодов списываются на финансовый результат текуще 
равномерно по 1/12 за месяц в течение периода, к которому они относятся.

о договорам страхования, а также договорам неисключительного права пол 
которому относятся расходы, равен сроку действия договора. По другим рас 

удущим периодам, длительность периода устанавливается руководителем 1 
Основание: пункты 302, 302.1 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.’

10.5. В случае заключения лицензионного договора на право использования 
интеллектуальной деятельности или средства индивидуализации единовреме 
включаются в расходы будущих периодов. Такие расходы списываются на ф 
текущего периода ежемесячно в последний день месяца в течение срока дей 
Основание: пункт 66 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

10.6. В учреждении создаются:
-  резерв на предстоящую оплату отпусков. Порядок расчета резерва приведен
-  резерв по претензионным требованиям -  при необходимости. Величина рез 
размере претензии, предъявленной учреждению в судебном иске, либо в прет 
досудебного разбирательства. В случае, если претензии отозваны или не при 
резерва списывается с учета методом «красное сторно»;
-  резерв по сомнительным долгам -  при необходимости на основании реш ет
поступлению и выбытию активов о признании задолженности сомнительной 
инвентаризации. Величина резерва устанавливается в размере выявленной coi 
задолженности. 1
Основание: пункты 302, 302.1 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, п

11. Санкционирование расходов

гэ финансового года

ъзования период, к 
<одам, которые относятся 

)чреждения в приказе.

результата
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пршгсжении^еТУ °бЯЗаТеЛЬСТВ (д£НежНЫХ обязательств) осуществляется в порядке, приведенном в

12. События после отчетной даты

Признание в учете и раскрытие в бухгалтерской отчетности событий после от* 
осуществляется в порядке, приведенном в приложении 16.

VI. Инвентаризация имущества и обязательств

1. Инвентаризацию имущества и обязательств (в т. ч. числящихся на забалансо 
финансовых результатов (в т. ч. расходов будущих периодов и резервов) прово 
действующая инвентаризационная комиссия. Порядок и график проведения ин1в 
в приложении 10.

етнои даты

вых счетах), а также 
дит постоянно 
ентаризации приведены



отдельных случаях (при смене материально ответственных лиц, выявлен] i 
стихииных бедствиях и т. д.) инвентаризацию может проводить специально 
комиссия, состав которой утверждается отельным приказом руководителя 
Основание: статья 11 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ, раздел VIII СГС «Koi 
бухучета и отчетности».

2. Состав комиссии для проведения внезапной ревизии кассы приведен в пр

VII. Порядок организации и обеспечения внутреннего финанс

иложении 4.

)вого контроля

раз
1. Внутренний финансовый контроль в учреждении осуществляет комиссия 
постоянный текущий контроль в ходе своей деятельности осуществляют в
• руководитель учреждения, его заместители;
• главный бухгалтер;

иные должностные лица учреждения в соответствии со своими обяза] г

2. Положение о внутреннем финансовом контроле и график проведения вн\ 
финансово-хозяйственной деятельности приведен в приложении 14. 
Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

:ностями.

У- ренних проверок

VIII. Бухгалтерская (финансовая) отчетность

1. В целях составления отчета о движении денежных средств величина денезг 
прямым методом и рассчитывается как разница между всеми денежными пш 
всех видов деятельности и их оттоками.
Основание: пункт 19 СГС «Отчет о движении денежных средств».

2. Бухгалтерская^отчетность формируется и хранится в виде электронного до
информационной системе «Бюджет». Бумажная копия комплекта отчетности 
бухгалтера.
Основание: часть 7.1 статьи 13 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ.

IX. Порядок передачи документов бухгалтерского уч ;та 
при смене руководителя и главного бухгалтера

L При смене руководителя или главного бухгалтера учреждения (далее -  увол 
обязаны в рамках передачи дел заместителю, новому должностному лицу ино 
должностному лицу учреждения (далее -  уполномоченное лицо) передать до 
учета, а также печати и штампы, хранящиеся в бухгалтерии.

2. Передача бухгалтерских документов и печатей проводится на основании 
учреждения или Управления образования, осуществляющего функции и 
-  учредитель).

пр 
полно

3. Передача документов бухучета, печатей и штампов осуществляется при 
создаваемой в учреждении.
Прием-передача бухгалтерских документов оформляется актом приема-переда 
документов. К акту прилагается перечень передаваемых документов, их колич 
Акт приема-передачи дел должен полностью отражать все существенные недс 
организации работы бухгалтерии.
Акт приема-передачи подписывается уполномоченным лицом, принимающим 
комиссии.
При необходимости члены комиссии включают в акт свои рекомендации и 
возникли при приеме-передаче дел.

[ уча

цептуальные основы

и фактов хищения,
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иг:

4. В комиссию, указанную в пункте 3 настоящего Порядка, включаются сот 
учредителя в соответствии с приказом на передачу бухгалтерских докумен

5. Передаются следующие документы:
• учетная политика со всеми приложениями; 

квартальные, годовые бухгалтерские отчеты и балансы, налоговые дс 
по планированию, в том числе план финансово-хозяйственной деятел

государственное задание, план-график закупок, обоснования к планам;
• бухгалтерские регистры синтетического и аналитического учета: кн 
карточки, журналы операций;

о задолженности учреждения, в том числе по кредитам и по уплате н
о состоянии лицевых и банковских счетов учреждения;
о выполнении утвержденного государственного задания.
по учету зарплаты и по персонифицированному учету;
по кассе: кассовые книги, журналы, расходные и приходные кассовые 

документы и т. д.;
• акт о состоянии кассы, составленный на основании ревизии кассы и с 
главного бухгалтера;

об условиях хранения и учета наличных денежных средств; 
договоры с поставщиками и подрядчиками, контрагентами, аренды и 
договоры с покупателями услуг и работ, подрядчиками и поставщика!

• учредительные документы и свидетельства: постановка на учет прис! 
записей в единый реестр, коды и т. п.;
• о недвижимом имуществе, транспортных средствах учреждения: свид 
собственности, выписки из ЕГРП, паспорта транспортных средств и т. п.;
• об основных средствах, нематериальных активах и товарно-материаль 

акты о результатах полной инвентаризации имущества и финансовых -
приложением инвентаризационных описей, акта проверки кассы учреждения
• акты сверки расчетов, подтверждающие состояние дебиторской и K p ei i
перечень нереальных к взысканию сумм дебиторской задолженности с исчерп 
характеристикой по каждой сумме; т
• акты ревизий и проверок;

материалы о недостачах и хищениях, переданных и не переданных в 
органы;
• бланки строгой отчетности;
• иная бухгалтерская документация, свидетельствующая о деятельности

6. При подписании акта приема-передачи при наличии возражений по пункта! 
(или) уполномоченное лицо излагают их в письменной форме в присутствии /  
Члены комиссии, имеющие замечания по содержанию акта, подписывают его 
прилагаются». Текст замечаний излагается на отдельном листе, небольшие по 
допускается фиксировать на самом акте.

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

8. Акт приема-передачи дел составляется в трех экземплярах: 1-й экземпляр -  
(руководителю учреждения, если увольняется главный бухгалтер), 2-й экземш

и экземпляр -  уполномоченному лицу, которое принимало дела.

Главный бухгалтер Лозовская И. л
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Приложение 1
к приказу ст 30.12.2019 № 188

Состав комиссии по поступлению и выбытию активов

в целях

м;

в слХ щ е™ СГ т ™ ё даЙСТВУЮЩУЮ К0“ ССИЮ П°
-  заместитель директора (председатель комиссии);
-  завхоз школы;
-  педагог-библиотекарь;
-  член ПК школы.

2. Возложить на комиссию следующие обязанности:
-  осмотр объектов нефинансовых активов в целях принятия к бухучету
-  определение оценочной (справедливой) стоимости нефинансовых активов 
бухгалтерского учета;
-принятие решения об отнесении объектов имущества к основным средствам 

осмотр объектов нефинансовых активов, подлежащих списанию (выбытию) 
принятие решения о целесообразности (пригодности) дальнейшего исполь 

нефинансовых активов, о возможности и эффективности их восстановления- 
определение возможности использования отдельных узлов, деталей матер 

ликвидируемых объектов; Р
-  определение причин списания: физический и моральный износ, авария, ста

-  выявление виновных лиц, если объект ликвидируется до истечения нормат 
службы в связи с обстоятельствами, возникшими по чьей-либо вине-

подготовка акта о списании объекта нефинансового актива и документов ш 
с вышестоящей организацией; у W
-  принятие решения о сдаче вторичного сырья в организации приема вторич1< 

выявление сомнительной и безнадежной для взыскания дебиторской задолх

ювания объектов 

1альных запасов 

хийные бедствия 

явного срока 

я согласования

ого сырья; 
енности;



к приказу о 

Состав инвентаризационной комиссии

1. Создать постоянно действующую инвентаризационную комиссию в еле,дующем составе:

Председатель комиссии директор Э. Н. Тимофеев
Члены комиссии Главный бухгалтер А. А. Лозовская

Завхоз школы ". В. Палий
Педагог-библиотекарь А.В. Попова
Преподаватель организатор ОБЖ 'А. И. Чернышов
Заместитель директора по УВР 11. Е. Медведева

Приложение 2
30.12.2019 № 188

2. Возложить на постоянно действующую инвентаризационную комиссию 
обязанности:
• проводить инвентаризацию (в т. ч. обязательную) в соответствии с пф 
графиком проведения инвентаризаций;
• обеспечивать полноту и точность внесения в инвентаризационные о 
фактических остатках основных средств, материальных запасов, товаров, дел 
другого имущества и обязательств;
• правильно и своевременно оформлять материалы инвентаризации;

следующие

рядком и

п]иси данных о 
ежных средств,

С приложением ознакомлены:

директор

30.12.2019

Главный бухгалтер

30.12.2019

Завхоз школы

30.12.2019

Педагог-библиотекарь

30.12.2019

Преподаватель организатор ОБЖ 
30.12.2019

О. Н. Тимофеев

И. А. Лозовская

Г. В. Палий

А.В. Попова

Зам. директора по УВР 
30.12.2019

IV. И. Чернышов

. Е. Медведева



Приложение 3
к приказу or 30.12.2019 № 188

Состав комиссии по контролю качества поставляемых товаров, ра£ от и услуг

1. В целях контроля качества поставляемых товаров, производимых работ,
предоставляемых услуг создать постоянно действующую комиссию в следующем 
составе;
-  директор О. Н. Тимофеев (председатель комиссии);
-главный бухгалтер И. А. Лозовская;
-  заместитель директора УВР И. Е. Медведева;
-  преподаватель организатор ОБЖ Чернышов М. И.;
- завхоз школы Г. В. Палий

2. Возложить на комиссию следующие обязанности:
• Установление соответствия поставленных товаров (работ, услуг) уел 
требованиям заключенного договора;
• Подтверждение факта исполнения поставщиком (подрядчиком, испо 
обязательств по передаче товаров, результатов работ и оказанию услуг Зака:
• Проводить анализ документов, подтверждающих факт поставки това 
работ или оказания услуг Заказчику

С приложением ознакомлены:

овиям и

лнителем)
чику;
ров, выполнения

Директор

30.12.2019

Главный бухгалтер

30.12.2019

Заместитель директора по УВР

30.12.2019

Преподаватель организатор ОБЖ

30.12.2019

Завхоз школы
30.12.2019

О.

И.

М .  У

Г . 1

Н. Тимофеев

А.. Лозовская

И. К. Медведева

. Чернышов

. Палий



к приказ)

Состав комиссии для проведения внезапной ревизии кассы

1. В целях проверки законности и правильности осуществления хозяйственных 
наличными денежными средствами и другими ценностями, хранящимися в кассе уч 
документального оформления и принятия к учету, создать постоянно действующую 
следующем составе: '
• директор О. Н. Тимофеев (председатель комиссии);
• главный бухгалтер И. А. Лозовская;
• специалист по закупкам В. А. Маковеева;
• член ПК школы Я. В. Бондаренко.

2. Возложить на комиссию следующие обязанности:
проверка осуществления кассовых и банковских операций;
проверка условий, обеспечивающих сохранность денежных средств и денек
проверка полноты и своевременности отражения в учете поступления нали>
проверка использования полученных средств по прямому назначению;
проверка соблюдения лимита кассы;
проверка правильности учета бланков строгой отчетности;
полный пересчет денежной наличности и проверка других ценностей, нахол
сверка фактического остатка денежной наличности в кассе с данными отра- 

кассовой книге; ’
• составление акта ревизии наличных денежных средств;

С приложением ознакомлены:

Главный бухгалтер

30.12.2019

Специалист по закупкам

30.12.2019

ных документов; 
ных денег в кассу;

дящихся в кассе; 
кенными в
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Приложение 5
к  п р и к а з у  о т  3 0 . 1 2 . 2 0 1 9  №  1 8 8

Перечень должностей сотрудников 
ответственных за учет и хранение бланков строгой отчетности (БСО)

2. Директор

Бланки трудовых кш 
трудовой книжке

- жек и вкладышей к

Бланки аттестатов
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Рабочий план счетов

Структура аналитики операций в рабочем плане счет(

Аналитический
классификационный

код
КФО

Синтетический счет
Аналитичес!

код
(по КОСГУ

ИЙ

)
Наименование счетаобъекта

учета группы вида

Разряд номера счета

1-17 18 (19-21) (22) (23) (24-26)

07020000000000000 4 101 1 2 310

Увеличение 
стоимости нежилых 
помещений (зданий и 
сооружений) -  
недвижимого 
имущества 
учреждения

07020000000000000 4 101 1 2 410

Уменьшение 
стоимости нежилых 
помещений (зданий и 
сооружений) -  
недвижимого 
имущества 
учреждения

07020000000000000 4 101 2 4 310

Увеличение 
стоимости машин и 
оборудования -  особо 
ценного движимого 
имущества 
учреждения

07020000000000000 4 101 2 4 410

Уменьшение 
стоимости машин и 
оборудования -  особо 
ценного движимого 
имущества 
учреждения

07020000000000000 2 101 2 4 310

Увеличение 
стоимости машин и 
оборудования -  особо 
ценного движимого 
имущества 
учреждения

07020000000000000 2 101 2 4 410
Уменьшение 
стоимости машин и 
оборудования -  особо



07020000000000000 101 310

ценного движимого
имущества
учреждения

Увеличение 
стоимости инвентаря 
производственного и 
хозяйственного -  
иного движимого 
имущества 
учреждения

07020000000000000 101 410

07020000000000000 101 310

07020000000000000 01 410

07020000000000000 04 411

07020000000000000 04 411

Уменьшение 
стоимости инвентаря 
производственного и 
хозяйственного -  
иного движимого 
имущества 
учреждения

Увеличение 
стоимости инвентаря 
производственного и 
хозяйственного -  
иного движимого 
имущества 
учреждения

Уменьшение 
стоимости инвентаря 
производственного и 
хозяйственного -  
иного движимого 
имущества 
учреждения

Уменьшение за счет 
амортизации 
стоимости нежилых 
помещений (зданий и 
сооружений) -  
недвижимого 
имущества 
учреждения

Уменьшение за счет 
амортизации 
стоимости машин и 
оборудования -  особо 
ценного движимого 
имущества 
учреждения

07020000000000000 04 41:

Уменьшение за счет 
амортизации 
стоимости машин и 
оборудования -  особо 
ценного движимого 
имущества 
учреждения



07020000000000000 2 104

07020000000000000 4 104 3

07020000000000406 4 106

07020000000000406 4 106 1

07020000000000244 2 106 2

07020000000000244 2 106

07020000000000244 4 106 2

07020000000000244 4 106 2

6 411

6 411

107020000000000244 2 106 3

[07020000000000244 2 106 3

1 310

1 410

1 310

1 410

1 310

1 410

1 310

1 410

Уменьшение за счет 
амортизации 
стоимости инвентаря 
производственного и 
хозяйственного -  
иного движимого 
имущества 
учреждения

Уменьшение за счет 
амортизации 
стоимости инвентаря 
производственного и 
хозяйственного -  
иного движимого 
имущества 
учреждения

Увеличение вложений J 
в основные средства - 
недвижимое 
имущество

Уменьшение 
вложений в основные 
средства -  
недвижимое 
имущество

У величение вложений 
в основные средства — 
особо ценное 

j движимое имущество

Уменьшение 
вложений в основные 
средства -  особо 
ценное движимое 
имущество

У величение вложений 
I в основные средства — 
особо ценное 
движимое имущество

Уменьшение 
вложений в основные 

|средства — особо 
| ценное движимое 
имущество

У величение вложений 
в основные средства - 
иное движимое 
имущество

Уменьшение 
вложений в основные 
средства -  иное 
движимое имущество



07020000000000244 4 106 3 1 310
Увеличение вложений 
в основные средства — 
иное движимое 
имущество

07020000000000244 4 106 3 1 410
Уменьшение 
вложений в основные 
средства -  иное 
движимое имущество

Забалансовые счета
№
п/п Наименование счета Номер

счета
1 Имущество, полученное в пользование 01
2 Материальные ценности на хранении 02
3 Бланки строгой отчетности 03
4 Сомнительная задолженность 04
5 Награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры 07
6 Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенк ых 09
7 Поступления денежных средств 17
8 Выбытия денежных средств 18
9 Задолженность, не востребованная кредиторами 20
10 Основные средства в эксплуатации 21
11 Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам 

(сотрудникам)
27

Забалансовые счета при отражении бухгалтерских записей формируются с у тетом кода 
финансового обеспечения (КФО):
• 2 -  приносящая доход деятельность (собственные доходы учреждена [);
• 3 -  средства во временном распоряжении;
• 4 -  субсидии на выполнение государственного (муниципального) зад: ния;
• 5 -  субсидии на иные цели;
• 6 -  субсидии на цели осуществления капитальных вложений.
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Перечень хозяйственного и производственного инвентаря, который
состав основных средств

1. К хозяйственному и производственному инвентарю, который включаете 
основных средств, относятся:
• офисная мебель и предметы интерьера: столы, стулья, стеллажи, noJi
• осветительные, бытовые и прочие приборы: светильники, весы, часы
• кухонные бытовые приборы: кулеры, СВЧ-печи, холодильники, кос} 
кофеварки и др.;
• средства пожаротушения: огнетушители перезаряжаемые, пожарны
• инвентарь для автомобиля, приобретенный отдельно: чехлы, буксир
др.;
• канцелярские принадлежности с электрическим приводом;

в состав

ки, зеркала и др.; 
■I и др.; 
емашины и

; шкафы; 
овочный трос и

2. К хозяйственному и производственному инвентарю, который включаете? 
материальных запасов, относится:
• инвентарь для уборки офисных помещений (территорий), рабочих iv 
тачки, ведра, лопаты, грабли, швабры, метлы, веники и др.;
• принадлежности для ремонта помещений (например, дрели, молотк: 
и т. п.);
• электротовары: удлинители, тройники электрические, переходники
др.;
• инструмент слесарно-монтажный, столярно-плотницкий, ручной, мг 
строительный и другой, в частности: молотки, отвертки, ножовки по метал.
• канцелярские принадлежности (кроме тех, что указаны в п. 1 насто 
фоторамки, фотоальбомы;
• туалетные принадлежности: бумажные полотенца, освежители возд;
• средства пожаротушения (кроме тех, что включаются в состав ochoi 
соответствии с п. 1 настоящего перечня): багор, штыковая лопата, конусное 
лом, кошма, топор, одноразовый огнетушитель.

в состав

ест: контейнеры, 

гаечные ключи 

электрические и

включается в

лярныи,
, плоскогубцы; 
его перечня),

^У

'ха, мыло и др.; 
ных средств в 
ведро, пожарный
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Положение о служебных командировках

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет порядок организации служебных ко 
сотрудников учреждения.

Положение распространяется на представителей руководства, иных адмиш 
сотрудников, а также на всех иных сотрудников, состоящих с учреждением 
отношениях.

ландировок

стративных 
в трудовых

1.2. Служебной командировкой сотрудника является поездка сотрудника п( 
директора на определенный срок вне места постоянной работы для выполн 
поручения либо участия в мероприятиях, соответствующих уставным целя]|1 
учреждения.

распоряжению 
;ния служебного 

и задачам

1.3. Основными задачами служебных командировок являются:
• решение конкретных задач производственно-хозяйственной, фин 
деятельности учреждения;
• оказание организационно-методической и практической помощи 
образовательного процесса;
• проведение конференций, совещаний, семинаров и иных меропр 
непосредственное участие в них;
• изучение, обобщение и распространение опыта, новых форм и

г нсовои и инои 

з организации 

Иятий, 

одов работы.ме”1

1.4. Не являются служебными командировками:
• служебные поездки сотрудников, должностные обязанности кото ) 
разъездной характер работы, если иное не предусмотрено локальными или 
правовыми актами;
• поездки в местность, откуда сотрудник по условиям транспортной 
характеру работы имеет возможность ежедневно возвращаться к местожитс. 
целесообразности и необходимости ежедневного возвращения сотрудника 
служебной командировки к местожительству, в каждом конкретном случае 
директор.
• выезды по личным вопросам (без производственной необходимо 
соответствующего договора или вызова приглашающей стороны).

1.5. Запрещается направление в служебные командировки беременных жен

с з1.6. Направление в служебные командировки женщин, имеющих детей в в< 
лет, допускается только с их письменного согласия при условии, что это не 
соответствии с медицинским заключением. При этом женщины, имеющие 
до трех лет, должны быть ознакомлены в письменной форме со своим прав 
направления в служебную командировку.

1.7. Не допускается направление в командировку и выдача аванса сотрудникам, не 
отчитавшимся об израсходованных средствах в предыдущей командировке

2. Срок и режим командировки

Приложение 8
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ых предполагают 
нормативными

о сообщения и 
льству. Вопрос о 
13 места 
определяет

сти,

цин.

расте до трех 
запрещено им в 

Жетей в возрасте 
)м отказаться от

2.1. Срок командировки сотрудника определяет директор с учетом объема, сложности и 
других особенностей служебного поручения.



2.2. Фактический срок пребывания сотрудника в месте командирования опр 
проездным документам, представляемым работником по возвращении из с 
командировки. В случае проезда работника к месту командирования или об 
работы на личном транспорте фактический срок пребывания в месте коман, 
указывается в служебной записке.
Служебную записку работник по возвращении из командировки представлю - 
одновременно с оправдательными документами, подтверждающими испол! 
транспорта (путевой лист, счета, квитанции, кассовые чеки и т. д.).
Днем выезда сотрудника в командировку считается день отправления поезд] 
автобуса или другого транспортного средства из местонахождения, а днем 
командировки -  день прибытия транспортного средства в местонахождение 
При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем в 
командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и позже -  следующие 
В случае если станция, пристань или аэропорт находятся за чертой населенн 
учитывается время, необходимое для проезда до станции, пристани или аэр 
Аналогично определяется день приезда работника в место постоянной рабо': 
День выезда в служебную командировку (день приезда из служебной кома 
определяется по региональному времени отправления (прибытия) транспор 
соответствии с расписанием движения. В случае отправления (прибытия) тр 
средства во время, отличное от расписания, фактическое время отправлен и? 
подтверждается соответствующими справками или заверенными отметками 
билетах.

еделяется по 
j ужебной 
ратно к месту 
, дарования

ет работодателю 
зование личного

а, самолета, 
прибытия из

ыбытия в
сутки.
ого пункта,
шорта.
ы.

Ццировки) 
ного средства в 
анспортного 
(прибытия) 
на проездных

2.3. В случае невозможности возвращения сотрудника из командировки в установленные 
сроки вследствие непреодолимой силы или иных не зависящих от него обет зятельств 
командировка может быть продлена.
Факт наличия данных обстоятельств должен быть подтвержден проведенно] i 
проверкой, по результатам которой в установленном порядке выносится со 
заключение.
За время задержки в пути без уважительных причин сотруднику не выплач 
не возмещаются суточные расходы, расходы на наем жилого помещения и дь

2.4. В случае наступления в период командировки временной нетрудоспосо(I 
обязан незамедлительно уведомить об этом работодателя.

2.5. Явка сотрудника на работу в день выезда в командировку или в день приезда из 
командировки решается по договоренности с директором учреждения.

3. Порядок оформления служебных командировок

3.1.6. Не позднее чем за три рабочих дня до начала командировки копия при<аза о 
командировке и смета командировочных расходов направляются в бухгалтерию для заказа 
денег (перевода денег на банковскую карту командированному сотруднику)

3.1.7. Факт выбытия сотрудника в командировку фиксируется в Журнале уч<та работников, 
выбывающих в служебные командировки.

3.1.8. В исключительных случаях, связанных с осуществлением внеплановы; 
произвести оформление служебной командировки не представляется возмож 
допускается выезд без издания приказа о командировке. Последующее издаг 
командировании сотрудника осуществляется в течение следующего рабочего

3.3. Выдача денежных средств на командировочные расходы

>СТ]

ив

служебной
ветствующее

!ается зарплата, 
>угие расходы.

ности сотрудник

выездов, когда 
ным,
ие приказа о 
дня.

3.3.1. Финансирование командировочных расходов производится в соответствии с 
предварительно утвержденным графиком командировок за счет:



субсидий на выполнение государственного задания;

3.3.2. Выдача командируемым сотрудникам денежных средств на командир 
осуществляется на основании заявления сотрудника, сметы (предварительн 
командировочных расходов и приказа о направлении сотрудника в команд!

3.3.3. Выдача денежных средств на командировочные расходы производите 
наличными из кассы бухгалтерии либо на банковскую карточку сотруднике

3.3.4. Если для окончательного расчета за командировку необходимо выпла 
дополнительные средства или сотрудником не получены авансовые средств 
командировку, их выплата сотруднику осуществляется в день утверждения 
отчета.

овочные расходы 
ого расчета) 
ровку.

я путем выдачи

£ г;ить 
а на
авансового

4. Гарантии и компенсации при направлении сотрудников в служебные командировки

4.1. За командированным сотрудником сохраняется место работы (должность) и средний 
заработок за время командировки, в том числе и за время пребывания в пути 
Средний заработок за время пребывания сотрудника в командировке сохраь яется на все 
рабочие дни недели по графику, установленному по месту постоянной работы.

4.2. Командированному сотруднику учреждение обязано возместить:
• расходы на проезд;
• расходы по найму жилого помещения;
• дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного 
местожительства (суточные);

4.3. Расходы на проезд учреждение возмещает сотруднику:
• до места командировки и обратно;

4.4. Расходы на проезд компенсируются в соответствии с подпунктом «в» пункта 1 
постановления Правительства от 02.10.2002 № 729.

4.5. При командировках размер суточных составляет:
• в рамках госзадания (за счет субсидии) — 100 руб. за каждый день
командировке;
В случае болезни сотрудника во время нахождения в командировке ему на о 
выплачиваются суточные в течение всего времени, пока он не имеет возмож. 
состоянию здоровья приступить к выполнению возложенного на него служеб 
или вернуться к постоянному месту работы, но не свыше двух месяцев. 
Выплата суточных производится также, если заболевший находился на лечен 
стационарном лечебном учреждении, на основании приказа о продлении сро 
в установленном порядке.

4.6. При командировках расходы на наем жилья во время командировки (прк 
подтверждающих документов) в рамках выполнения госзадания (за счет ере- 
не могут превышать 550 руб. в сутки. При отсутствии документов, подтвержд 
расходы, -  12 руб. в сутки.

4.7. Сотруднику, направленному в однодневную командировку, согласно ста 
Трудового кодекса РФ, оплачиваются:
-  средний заработок за день командировки;
-  расходы на проезд;
Суточные (надбавки взамен суточных) при однодневной командировке не выплачиваются.
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5. Порядок отчета сотрудника о служебной командиров се

5.1. В течение трех рабочих дней со дня возвращения из служебной команд 
обязательно дооформляет документы, которые были составлены перед отье 
авансовый отчет (ф. 0504505) об израсходованных им суммах. В служебное 
10а) сотрудник заполняет графу 12 «Краткий отчет о выполнении задания» 
согласовывается с директором.
Авансовый отчет сотрудник предоставляет в бухгалтерию. Одновременно с 
отчетом сотрудник передает в бухгалтерию документы, которые подтвержу 
и производственный характер командировки:
• проездные билеты;
• счета за проживание;
• чекиККТ;
• товарные чеки;

фовки сотрудник 
здом, и заполняет 
задании (ф. Т- 
Этот отчет

авансовым 
ают его расходы

насно авансовому 
-IX дней после

5.2. Остаток денежных средств, превышающий сумму, использованную сог 
отчету, подлежит возвращению сотрудником в кассу не позднее трех рабоч 
возвращения из командировки.
В случае невозвращения сотрудником остатка средств в определенный cpoi 
соответствующая сумма возмещается в порядке, установленном трудовым гражданско- 
процессуальным законодательством.

5.3. Не позднее трех рабочих дней со дня возвращения из служебной коман 
сотрудник готовит и представляет директору полный отчет о проделанной 
участии в мероприятии, на которое он был командирован.
Сотрудником, командированным для выполнения определенных задач, к о 
командировке прилагаются оригиналы либо ксерокопии документов, полу 
подписанных и врученных им от имени учреждения.
Сотрудником, командированным для участия в каком-либо мероприятии, к 
командировке прилагаются полученные им, как участником мероприятия, j

6. Отзыв сотрудника из командировки или отмена командировки ос;
следующем порядке

6.1. Командировка может быть прекращена досрочно по решению директор
• выполнения служебного задания в полном объеме;
• болезни командированного, наличия чрезвычайных семейных и 
обстоятельств и иных обстоятельств, требующих его присутствия по месту 
проживания;
• наличия служебной необходимости;
• нарушения сотрудником трудовой дисциплины в период нахожде
командировке.

6.2. Отъезд в командировку без надлежащего оформления документов по в 
считается прогулом и влечет за собой меры дисциплинарного взыскания в 
Трудовым кодексом.
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Приказ 
о 

направлении 
в 

служ
ебную

 
командировку

Табель 
учета 

использования 
рабочего 
времени 

(ф
.0504421)

Расходны
й 

кассовый 
ордер 

(ф. 0310002)

П
риходны

й 
кассовый 

ордер 
(ф

.0310001)

-

Н
аим

енование
докум

ента

1 
в 

бухг.
1 

вО
К

1 
в 

бухг.

1 в 
бухг.

1 в 
бухг. ю

К
ол-
во

экз.

Создание 
(получение) докум

ента

директор

Зам.директора,
завхоз

кассир

кассир

U )

О
тветст

венны
й

за
вы

дачу
(вы

писку)

директор

Зам.директора,
завхоз

кассир

кассир

4 ^

О
тветст

венны
й

за
оф

орм
ление

Не 
менее 

чем 
за 

пять 
рабочих 

дней 
до 

отъезда 
в 

командировку

два 
раза 

в 
месяц 

- 
13-го 

и 
25-го 

числа 
текущ

его  
месяца

по 
мере 

вы
дачи 

денег

по 
мере 

приема 
денег С

рок
испол
нения

Главны
й

бухгалтер

Главны
й

бухгалтер

главны
й

бухгалтер

главны
й

бухгалтер

С \

О
тветст

венны
й

за
проверку

П
роверка 

докум
ента

директор

Зам.директора,
завхоз

кассир

кассир К
то

представ
ляет

в 
течение 

дня

в 
течение 

ДН
Я

в 
конце 
ДН

Я

в 
конце 
дня о о

П
орядок

представ
ления

в 
день 

составления

два 
раза 

в 
месяц 

- 
13- 

го 
и 

25-го 
числа  

текущ
его 

месяца

не 
позж

е 
следую

щ
его  

дня 
после 

поступления

не 
позж

е 
следую

щ
его 

дня 
после 

поступления

4 0

С
рок

представ
ления

Главны
й

бухгалтер

Главны
й

бухгалтер

бухгал
терия

бухгал
терия о

О
тветст

венны
й

за
обработку

О
а \

" О

о \  
о  
Н  

.  Я

2 
дня, после 

получения

2 
дня, после 

получения

в 
день 

поступления

в 
день 

поступления

—

С
рок

испол
нения

»
З а
О
Z

2
CD
S

П
риложение 

17 
к 

приказу 
от 

30.12.2019 
№ 

188
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