
Приложение  

к приказу ГКУК ЛОУНБ  

от 30.12.2022 г. № 17 

 

Учетная политика для целей бюджетного учета 

 

 

I. Общие положения 

 

1.1.  Учетная политика Государственного казенного учреждения культуры 

«Ленинградская областная универсальная научная библиотека» (далее –

Учреждение) разработана в соответствии: 

 с приказом Минфина 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 Инструкции по 

его применению» (далее – Инструкции к Единому плану счетов № 157н); 

 приказом Минфина от 06.12.2010 № 162н «Об утверждении Плана 

счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению» (далее – 

Инструкция № 162н); 

 приказом Минфина от 08.06.2018 № 132н «О Порядке формирования и 

применения кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их 

структуре и принципах назначения» (далее – приказ № 132н); 

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

применения классификации операций сектора государственного управления» 

(далее – приказ № 209н); 

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

первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых 

органами государственной власти (государственными органами), органами 

местного самоуправления, органами управления государственными 

внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, 

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

 федеральными стандартами бухгалтерского учета для организаций 

государственного сектора, утвержденными приказами Минфина от 31.12.2016 № 

256н, № 257н, № 258н, № 259н, № 260н (далее – соответственно СГС 

«Концептуальные основы бухучета и отчетности», СГС «Основные средства», 

СГС «Аренда», СГС «Обесценение активов», СГС «Представление бухгалтерской 

(финансовой) отчетности»), от 30.12.2017 № 274н, № 275н, № 278н (далее – 

соответственно СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», СГС 

«События после отчетной даты», СГС «Отчет о движении денежных средств»), от 

27.02.2018 № 32н (далее – СГС «Доходы»). 

 

 

 

1.2   Используемые термины и сокращения 

Наименование Расшифровка  

Учреждение Государственное казенное учреждение 

культуры «Ленинградская областная 

универсальная научная библиотека» 

КБК 1–17 разряды номера счета в 

соответствии с Рабочим планом счетов 

 

  



1.3. Бюджетный учет ведет структурное подразделение – отдел бухгалтерского 

учета и отчетности, возглавляемая главным бухгалтером. Сотрудники отдела 

руководствуются в работе должностными инструкциями. 

Ответственным за ведение бюджетного учета в учреждении является главный 

бухгалтер. 

Основание: часть 3 статьи 7 Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ, пункт 4 Инструкции к 

Единому плану счетов № 157н. 

   

1.4. В учреждении действуют постоянные комиссии в соответствии с 

Положениями: 

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

– комиссия по проверке показаний одометров автотранспорта (приложение 2); 

- комиссия по сохранности фондов (приложение 3) 

-  комиссия по внутреннему контролю (приложение 4) 

 

1.5  В учреждении отдельными приказами могут утверждаться иные постоянно 

действующих комиссий. 

  

1.6. При внесении изменений в учетную политику главный бухгалтер оценивает в 

целях сопоставления отчетности существенность изменения показателей, 

отражающих финансовое положение, финансовые результаты деятельности 

учреждения и движение его денежных средств на основе своего 

профессионального суждения. Также на основе профессионального суждения 

оценивается существенность ошибок отчетного периода, выявленных после 

утверждения отчетности, в целях принятия решения о раскрытии в Пояснениях к 

отчетности информации о существенных ошибках. 

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

ошибки». 

  

II. Технология обработки учетной информации 
  

2.1 Бухучет ведется в электронном виде с применением программных продуктов 

«Бухгалтерия» и «Зарплата».  

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

  

2.2  С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной 

подписи и усиленной электронной подписи бухгалтерия учреждения осуществляет 

электронный документооборот по следующим направлениям: 

 передача бухгалтерской отчетности учредителю; 

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

инспекцию Федеральной налоговой службы; 

 передача отчетности в отделение Пенсионного фонда России; 

 размещение информации о деятельности учреждения на официальном 

сайте bus.gov.ru и сайте учреждения; 

  

2.3. Без надлежащего оформления первичных (сводных) учетных документов 

любые исправления (добавление новых записей) в электронных базах данных не 

допускаются. 

  

2.4 В целях обеспечения сохранности электронных данных бухучета и отчетности: 

 на сервере ежедневно производится сохранение резервных копий базы 

«Бухгалтерия», еженедельно – «Зарплата»; 

 по итогам квартала и отчетного года после сдачи отчетности производится 

запись копии базы данных  



 по итогам каждого календарного месяца бухгалтерские регистры, 

сформированные в электронном виде, распечатываются на бумажный носитель и 

подшиваются в отдельные папки в хронологическом порядке. 

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

«Концептуальные основы бухучета и отчетности». 

  

III. Правила документооборота 
 

3.1. Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражения в 

бухучете устанавливаются в соответствии с приложением 5 к настоящей учетной 

политике. 

Основание: пункт 22 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», 

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

  

3.2. При проведении хозяйственных операций, для оформления которых не 

предусмотрены типовые формы первичных документов, используются: 

– самостоятельно разработанные формы, которые приведены в приложении 6; 

– унифицированные формы, дополненные необходимыми реквизитами. 

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

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

  

3.3. Формирование электронных регистров бухучета осуществляется в следующем 

порядке: 

– в регистрах в хронологическом порядке систематизируются первичные 

(сводные) учетные документы по датам совершения операций, дате принятия к 

учету первичного документа; 

– инвентарная карточка учета основных средств оформляется при принятии 

объекта к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, 

модернизации, реконструкции, консервации и т. д.) и при выбытии. При 

отсутствии указанных событий – ежегодно, на последний рабочий день года, со 

сведениями о начисленной амортизации; 

– инвентарная карточка группового учета основных средств оформляется при 

принятии объектов к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, 

модернизации, реконструкции, консервации и т. д.) и при выбытии; 

– опись инвентарных карточек по учету основных средств, инвентарный список 

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

– журналы операций, главная книга заполняются ежемесячно; 

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

иное не установлено законодательством РФ. 

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

 

3.4. Журнал операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и 

стипендиям (ф. 0504071) ведется раздельно по кодам финансового обеспечения 

деятельности и раздельно по счетам: 

– КБК 1.302.11.000 «Расчеты по заработной плате» и КБК 1.302.13.000 «Расчеты 

по начислениям на выплаты по оплате труда»; 

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

 

3.5. Заработную плату работникам библиотеки начислять в соответствии с -  

«Положением о системе оплаты труда работников государственного казенного 

учреждения культуры «Ленинградская областная универсальная научная 

библиотека». 

При расчете отпускных ‚ пособий по временной нетрудоспособности, по 

беременности и родам руководствоваться Положением об особенностях порядка 



исчисления средней заработной платы (Пост. от 24.12.2007г. № 922); 

Федеральным Законом от 29.12.2006г. № 255 «Об обеспечении пособиями по 

временной нетрудоспособности, по беременности и родам граждан, подлежащих 

обязательному социальному страхованию». 

 

3.6. Журналам операций :  

– Журнал операций с безналичными денежными средствами;  

– Журнал операций расчетов с подотчетными лицами;  

– Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками;  

– Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам;  

– Журнал операций расчетов по оплате труда;  

– Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов;  

– Журнал по прочим операциям;  

– Журнал по санкционированию;  

– Главная книга;  

– иные регистры, предусмотренные Инструкцией № 162н, в редакции Приказа 

Минфина России от 24.12.2012г. № 174н.  

Журналы операций подписываются главным бухгалтером и бухгалтером, 

составившим журнал операций. 

  

3.7. Первичные и сводные учетные документы, бухгалтерские регистры 

составляются в форме электронного документа, подписанного 

квалифицированной электронной подписью. При отсутствии возможности 

составить документ, регистр в электронном виде, он может быть составлен на 

бумажном носителе и заверен собственноручной подписью. 

Список сотрудников, имеющих право подписи электронных документов и 

регистров бухучета (приложение 7) 

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

к Единому плану счетов № 157н, пункт 32 СГС «Концептуальные основы 

бухучета и отчетности», Методические указания, утвержденные приказом 

Минфина от 30.03.2015 № 52н, статья 2 Закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ. 

  

3.8. Порядок хранения первичных документов (сводных )учетных документов, 

регистров бухгалтерского учета и бухгалтерской (финансовой) отчетности 

устанавливается в соответствии с Правилами организации хранения, 

комплектования,учета и использования документов Архивного фонда РФ и других 

архивных документов и организации , утвержденных приказом Минкультуры 

России от 31.03.2015 г. №256. 

Сроки хранения указанных документов определяются согласно пункта 4.1 

Перечня типовых управленческих  архивных документов, образующихся в 

процессе деятельности государственных органов , органов местного 

самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденных 

приказом Минкультуры России от 25.08.2010 № 558, но не менее 5 лет после года, 

в котором они использовались при ведении учета и составлении отчетности в 

последний раз. 

    (Основание п.п. 13,33 федерального стандарта «Концептуальные основы 

п.п.11,14,19 Инструкции № 157н). 

  

3.9. В деятельности учреждения используются следующие бланки строгой 

отчетности: 

– бланки трудовых книжек и вкладышей к ним; 

-  карты учета ГСМ 

 

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



  

 

3.10. Особенности применения первичных документов: 

  

3.11. При приобретении и реализации нефинансовых активов составляется Акт о 

приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101). 

  

3.12. При ремонте нового оборудования, неисправность которого была выявлена 

при монтаже, составляется акт о выявленных дефектах оборудования по форме № 

ОС-16 (ф. 0306008). 

  

3.13. В Табеле учета использования рабочего времени (ф. 0504421) 

регистрируются случаи отклонений от нормального использования рабочего 

времени, установленного Правилами трудового распорядка. 

 

  

IV. План счетов 
  

4.1. Бюджетный учет ведется с использованием Рабочего плана счетов 

(приложение 8), разработанного в соответствии с Инструкцией к Единому плану 

счетов № 157н, Инструкцией № 162н. 

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

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

СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки». 

Кроме забалансовых счетов, утвержденных в Инструкции к Единому плану счетов 

№ 157н, учреждение применяет дополнительные забалансовые счета, 

утвержденные в Рабочем плане счетов (приложении 8).  

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

«Концептуальные основы бухучета и отчетности». 

4.2. Учреждением ведется раздельный учет по кодом финансового обеспечения : 

- бюджетная деятельность (1); 

- средства во временном распоряжении (3) 

  

V. Учет отдельных видов имущества и обязательств 

 

 5.1. Бюджетный учет ведется по первичным документам, которые проверены 

сотрудниками бухгалтерии .  

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

«Концептуальные основы бухучета и отчетности».  

 

5.2. Для случаев, которые не установлены в федеральных стандартах и других 

нормативно-правовых актах, регулирующих бухучет, метод определения 

справедливой стоимости выбирает комиссия учреждения по поступлению и 

выбытию активов». 

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

  

5.3. В случае если для показателя, необходимого для ведения бухгалтерского 

учета, не установлен метод оценки в законодательстве и в настоящей учетной 

политике, то величина оценочного показателя определяется профессиональным 

суждением главного бухгалтера. 

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

  

2. Основные средства 

  



5.4.2.1. Учреждение учитывает в составе основных средств материальные объекты 

имущества, независимо от их стоимости, со сроком полезного использования 

более 12 месяцев, а также штампы, печати и инвентарь.  

  

5.4.2.2. В один инвентарный объект, признаваемый комплексом объектов 

основных средств, объединяются объекты имущества несущественной стоимости, 

имеющие одинаковые сроки полезного и ожидаемого использования: 

 объекты библиотечного фонда; 

 мебель для обстановки одного помещения: столы, стулья, стеллажи, 

шкафы, полки; 

 компьютерное и периферийное оборудование: системные блоки, 

мониторы, компьютерные мыши, клавиатуры, принтеры, сканеры, колонки, 

акустические системы, микрофоны, веб-камеры, устройства захвата видео, 

внешние ТВ-тюнеры, внешние накопители на жестких дисках;  

Не считается существенной стоимость до 20 000 руб. за один имущественный 

объект. 

Необходимость объединения и конкретный перечень объединяемых объектов 

определяет комиссия учреждения по поступлению и выбытию активов. 

Основание: пункт 10 СГС «Основные средства». 

  

5.4.2.3. Уникальный инвентарный номер состоит из десяти знаков и присваивается 

в порядке: 

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

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

данном разряде  

проставляется «0»); 

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

бюджетного учета (приложение 1 к приказу Минфина от 06.12.2010 № 162н); 

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

бюджетного учета  

(приложение 1 к приказу Минфина от 06.12.2010 № 162н); 

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

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

плану счетов № 157н. 

  

5.4.2.4. Присвоенный объекту инвентарный номер обозначается путем нанесения 

номера на инвентарный объект краской или водостойким маркером. 

В случае если объект является сложным (комплексом конструктивно сочлененных 

предметов), инвентарный номер обозначается на каждом составляющем элементе 

тем же способом, что и на сложном объекте. 

  

5.4.2.5. Затраты по замене отдельных составных частей объекта основных средств, 

в том числе при капитальном ремонте, включаются в момент их возникновения в 

стоимость объекта. Одновременно с его стоимости списывается в текущие 

расходы стоимость заменяемых (выбываемых) составных частей. Данное правило 

применяется к следующим группам основных средств: 

 машины и оборудование; 

 транспортные средства; 

 инвентарь производственный и хозяйственный; 

 

Основание: пункт 27 СГС «Основные средства». 

 

5.4.2.6. Затраты на создание активов при проведении регулярных осмотров на 

предмет наличия дефектов, являющихся обязательным условием их эксплуатации, 



а также при проведении ремонтов формируют объем произведенных капитальных 

вложений с дальнейшим признанием в стоимости объекта основных средств. 

Одновременно учтенная ранее в стоимости объекта основных средств сумма 

затрат на проведение предыдущего ремонта подлежит списанию в расходы 

текущего периода. Данное правило применяется к следующим группам основных 

средств: 

 машины и оборудование; 

 транспортные средства; 

Основание: пункт 28 СГС «Основные средства». 

  

5.4.2.7. Срок полезного использования объектов основных средств устанавливает 

комиссия по поступлению и выбытию в соответствии с пунктом 35 СГС 

«Основные средства».  

5.4.2.8. Основные средства стоимостью до 10 000 руб. включительно, находящиеся 

в эксплуатации, учитываются на забалансовом счете 21 по балансовой стоимости. 

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

плану счетов № 157н.  

 

3. Материальные запасы 

  

5.4.3.1. Учреждение учитывает в составе материальных запасов материальные 

объекты, указанные в пунктах 98–99 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, 

а также производственный и хозяйственный инвентарь. 

 

5.4.3.2. Списание материальных запасов производится по средней фактической 

стоимости. 

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

 

5.4.3.3. Нормы на расходы горюче-смазочных материалов (ГСМ) разрабатываются 

и утверждаются приказом руководителя учреждения. 

Нормы разработаны с учетом Норм расхода топлив и смазочных материалов на 

автомобильном транспорте, утвержденных Распоряжением Министерства 

транспорта РФ от 14.07.2015г. № НА-80-Р. 

 

5.4.3.4. Выдача в эксплуатацию на нужды учреждения канцелярских 

принадлежностей, запасных частей и хозяйственных материалов оформляется 

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

Эта ведомость является основанием для списания материальных запасов. 

  

5.4.3.5. Мягкий и хозяйственный инвентарь списываются по Акту о списании 

мягкого и хозяйственного инвентаря (ф. 0504143). 

В остальных случаях материальные запасы списываются по акту о списании 

материальных запасов (ф. 0504230). 

  

5.4.3.6. Учет на забалансовом счете 09 «Запасные части к транспортным 

средствам, выданные взамен изношенных» ведется в условной оценке 1 руб. за 

1 шт. Учету подлежат запасные части и другие комплектующие, которые могут 

быть использованы на других автомобилях (нетипизированные запчасти и 

комплектующие), такие как: 

 автомобильные шины; 

 колесные диски; 

 аккумуляторы; 

 наборы автоинструмента; 

 аптечки; 



 огнетушители; 

  

Аналитический учет по счету ведется в разрезе автомобилей и материально 

ответственных лиц. 

Поступление на счет 09 отражается: 

– при установке (передаче материально ответственному лицу) соответствующих 

запчастей после списания со счета КБК 1.105.36.000 «Прочие материальные 

запасы – иное движимое имущество учреждения»; 

Внутреннее перемещение по счету отражается: 

– при передаче на другой автомобиль; 

– при передаче другому материально ответственному лицу вместе с автомобилем. 

Выбытие со счета 09 отражается: 

– при списании автомобиля по установленным основаниям; 

– при установке новых запчастей взамен непригодных к эксплуатации. 

Основание: пункты 349–350 Инструкции к Единому плану счетов № 157н. 

  

5.4.3.7. Фактическая стоимость материальных запасов, полученных в результате 

ремонта, разборки, утилизации (ликвидации) основных средств или иного 

имущества, определяется исходя из: 

– их справедливой стоимости на дату принятия к бухгалтерскому учету, 

рассчитанной методом рыночных цен; 

– сумм, уплачиваемых учреждением за доставку материальных запасов, 

приведение их в состояние, пригодное для использования. 

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

  

4. Стоимость безвозмездно полученных нефинансовых активов 

  

5.4.4.1. Данные о рыночной цене безвозмездно полученных нефинансовых активов 

должны 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 

определяется экспертным путем. 

  

5. Расчеты по доходам 

  

5.5.5.1. Учреждение осуществляет бюджетные полномочия администратора 

доходов бюджета.  

Порядок осуществления полномочий администратора доходов бюджета 

определяется в соответствии с законодательством России и нормативными 

документами ведомства.  

Перечень администрируемых доходов утверждается главным администратором 

доходов бюджета (вышестоящим ведомством). 

  

6. Расчеты с подотчетными лицами 

  

5.6.6.1. Денежные средства выдаются под отчет на основании приказа 

руководителя или служебной записки, согласованной с руководителем. Выдача 

денежных средств под отчет производится путем; 

– перечисления на зарплатную карту национальной платежной системы МИР 

Способ выдачи денежных средств должен указывается в служебной записке или 

приказе руководителя.  



  

  

5.6.6.2. При направлении сотрудников библиотеки в командировки расходы, 

связанные со служебными командировками на территории РФ, возмещаются в 

соответствии с постановлением Правительства РФ от 2 октября 2002 г.  

№ 729. Расходы, связанные с проездом к месту командировки и обратно, не 

подтвержденные документально, не возмещаются. 

По возвращении из командировки сотрудник обязан предоставить 

авансовый отчет об израсходованных суммах в течении трех рабочих дней (пункт 

26 постановления Правительства РФ от 13 октября 2008г. №749). 

5.6.6.3. Порядок компенсации расходов работников, работа которых 

осуществляется в пути или имеет разъездной характер, приведен в положение об 

командировках. 

 

5.6.6.4. Авансовые отчеты брошюруются в хронологическом порядке в последний 

день отчетного месяца. 

 

7. Расчеты по обязательствам 

  

5.7.7.1. К счету КБК 1.303.05.000 «Расчеты по прочим платежам в бюджет» 

применяются дополнительные аналитические коды: 

1 – «Государственная пошлина»; 

2 – «Транспортный налог» ; 

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

 

5.7.7.2. Аналитический учет расчетов по пособиям и иным социальным выплатам 

ведется в разрезе физических лиц – получателей социальных выплат. 

  

5.7.7.3. Аналитический учет расчетов по оплате труда ведется в разрезе 

сотрудников и  

других физических лиц, с которыми заключены гражданско-правовые договоры. 

 

8. Дебиторская и кредиторская задолженность 

  

5.7.8.1. Дебиторская задолженность списывается с учета после того, как комиссия 

по поступлению и выбытию активов признает ее сомнительной или безнадежной к 

взысканию в порядке, утвержденном положением о признании дебиторской 

задолженности сомнительной и безнадежной к взысканию. 

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

«Доходы». 

 

5.7.8.2. Кредиторская задолженность, не востребованная кредитором, списывается 

на финансовый результат на основании приказа руководителя учреждения. 

Решение о списании принимается на основании данных проведенной 

инвентаризации и служебной записки главного бухгалтера о выявлении 

кредиторской задолженности, не востребованной кредиторами, срок исковой 

давности по которой истек. Срок исковой давности определяется в соответствии с 

законодательством РФ.  

Одновременно списанная с балансового учета кредиторская задолженность 

отражается на забалансовом счете 20 «Задолженность, не востребованная 

кредиторами». 

Списание задолженности с забалансового учета осуществляется по итогам 

инвентаризации задолженности на основании решения инвентаризационной 

комиссии учреждения: 



– по истечении пяти лет отражения задолженности на забалансовом учете; 

– по завершении срока возможного возобновления процедуры взыскания 

задолженности согласно действующему законодательству; 

– при наличии документов, подтверждающих прекращение обязательства в связи 

со смертью (ликвидацией) контрагента. 

 Кредиторская задолженность списывается с баланса отдельно по каждому 

обязательству (кредитору). 

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

  

9. Финансовый результат 

  

5.9.9.1. Учреждение все расходы производит в соответствии с утвержденной на 

отчетный год бюджетной сметой и в пределах установленных норм:  

 на междугородние переговоры, услуги по доступу в Интернет – по 

фактическому расходу; 

 пользование услугами сотовой связи – по лимиту, утвержденному 

распоряжением руководителя учреждения. 

  

5.9.9.2. В составе расходов будущих периодов на счете КБК 1.401.50.000 «Расходы 

будущих периодов» отражаются расходы по: 

 страхованию имущества, гражданской ответственности; 

 приобретению неисключительного права пользования нематериальными 

активами в течение нескольких отчетных периодов; 

Расходы будущих периодов списываются на финансовый результат текущего 

финансового года равномерно по 1/12 за месяц в течение периода, к которому они 

относятся.  

По договорам страхования, а также договорам неисключительного права 

пользования период, к которому относятся расходы, равен сроку действия 

договора. По другим расходам, которые относятся к будущим периодам, 

длительность периода устанавливается руководителем учреждения в приказе.  

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

  

5.9.9.3. В случае заключения лицензионного договора на право использования 

результата интеллектуальной деятельности или средства индивидуализации 

единовременные платежи за право включаются в расходы будущих периодов. 

Такие расходы списываются на финансовый результат текущего периода 

ежемесячно в последний день месяца в течение срока действия договора. 

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

 

5.9.9.4. В учреждении создаются: 

– резерв на предстоящую оплату отпусков.  

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

11 СГС «Доходы». 

 

10. Санкционирование расходов 

  

5.10.10.1. Принятие бюджетных (денежных) обязательств к учету осуществлять в 

пределах  

лимитов бюджетных обязательств в порядке. 

 

11. События после отчетной даты 

  

5.11.11.1. Признание в учете и раскрытие в бюджетной отчетности событий после 

отчетной даты осуществляется в порядке. 



VI. Инвентаризация имущества и обязательств 
  

6.1. Инвентаризацию имущества и обязательств (в т. ч. числящихся на 

забалансовых счетах), а также финансовых результатов (в т. ч. расходов будущих 

периодов и резервов) проводит постоянно по поступлению  и выбытию  активов с 

полномочиями  на проведение инвентаризации. Порядок и график проведения 

инвентаризации  приведены в приложении приложении 9. 

В отдельных случаях (при смене материально ответственных лиц, выявлении 

фактов хищения, стихийных бедствиях и т. д.) инвентаризацию может проводить 

специально созданная рабочая комиссия, состав которой утверждается отельным 

приказом руководителя. 

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

«Концептуальные основы бухучета и отчетности». 

   

VII. Порядок организации и обеспечения внутреннего финансового контроля 
  

7.1. Внутренний финансовый контроль в учреждении осуществляет комиссия. 

Помимо комиссии постоянный текущий контроль в ходе своей деятельности 

осуществляют в рамках своих полномочий: 

– руководитель учреждения, его заместители; 

– главный бухгалтер, сотрудники бухгалтерии. 

 

VIII. Бюджетная отчетность 
  

8.1. Бюджетная отчетность составляется на основании аналитического и 

синтетического учета по формам, в объеме и в сроки, установленные 

вышестоящей организацией и бюджетным законодательством (приказ Минфина от 

28.12.2010 № 191н). Бюджетная отчетность представляется главному 

распорядителю бюджетных средств в установленные им сроки. 

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

 

8.2. Бюджетная отчетность формируется и хранится в виде электронного 

документа в информационной системе «Свод-смарт». Бумажная копия комплекта 

отчетности хранится у главного бухгалтера и передается  в установленные сроки в 

архив учреждения. 

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

 

IX. Порядок передачи документов бухгалтерского учета  

при смене руководителя и главного бухгалтера 

 

9.1. При смене руководителя или главного бухгалтера учреждения (далее – 

увольняемые лица) они обязаны в рамках передачи дел заместителю, новому 

должностному лицу, иному уполномоченному должностному лицу учреждения 

(далее – уполномоченное лицо) передать документы бухгалтерского учета, а также 

печати и штампы, хранящиеся в бухгалтерии. 

  

9.2. Передача бухгалтерских документов и печатей проводится на основании 

приказа руководителя учреждения или Комитета , осуществляющего функции и 

полномочия учредителя (далее – учредитель). 

  

9.3. Передача документов бухучета, печатей и штампов осуществляется при 

участии комиссии, создаваемой в учреждении.   



Прием-передача бухгалтерских документов оформляется актом приема-передачи 

бухгалтерских документов. К акту прилагается перечень передаваемых 

документов, их количество и тип. 

Акт приема-передачи дел должен полностью отражать все существенные 

недостатки и нарушения в организации работы бухгалтерии. 

Акт приема-передачи подписывается уполномоченным лицом, принимающим 

дела, и членами комиссии. 

При необходимости члены комиссии включают в акт свои рекомендации и 

предложения, которые возникли при приеме-передаче дел. 

  

9.4. В комиссию, указанную в пункте 3 настоящего Порядка, 

включаются сотрудники учреждения и (или) учредителя в соответствии с 

приказом на передачу бухгалтерских документов. 

  

9.5. Передаются следующие документы: 

 учетная политика со всеми приложениями; 

 квартальные и годовые бухгалтерские отчеты и балансы, налоговые 

декларации; 

 по планированию, в том числе бюджетная смета учреждения, план-график 

закупок, обоснования к планам; 

 бухгалтерские регистры синтетического и аналитического учета: книги, 

оборотные ведомости, карточки, журналы операций; 

 налоговые регистры; 

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

 о состоянии лицевых счетов учреждения; 

 по учету зарплаты и по персонифицированному учету; 

 по кассе: кассовые книги, журналы, расходные и приходные кассовые 

ордера, денежные документы и т. д.; 

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

скрепленный подписью главного бухгалтера; 

 об условиях хранения и учета наличных денежных средств; 

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

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

 учредительные документы и свидетельства: постановка на учет, присвоение 

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

 о недвижимом имуществе, транспортных средствах учреждения: 

свидетельства о праве собственности, выписки из ЕГРП, паспорта транспортных 

средств и т. п.; 

 об основных средствах, нематериальных активах и товарно-материальных 

ценностях; 

 акты о результатах полной инвентаризации имущества и финансовых 

обязательств учреждения с приложением инвентаризационных описей, акта 

проверки кассы учреждения; 

 акты сверки расчетов, подтверждающие состояние дебиторской и 

кредиторской задолженности, перечень нереальных к взысканию сумм 

дебиторской задолженности с исчерпывающей характеристикой по каждой сумме; 

 акты ревизий и проверок; 

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

правоохранительные органы; 

 бланки строгой отчетности; 

 иная бухгалтерская документация, свидетельствующая о деятельности 

учреждения. 

 



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

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

в присутствии комиссии. 

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

отметкой «Замечания прилагаются». Текст замечаний излагается на отдельном 

листе, небольшие по объему замечания допускается фиксировать на самом акте. 

 

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

лица в учреждении. 

9.8 Акт приема-передачи дел составляется в трех экземплярах: 1-й экземпляр – 

учредителю (руководителю учреждения, если увольняется главный бухгалтер), 2-й 

экземпляр – увольняемому лицу, 3-й экземпляр – уполномоченному лицу, которое 

принимало дела.  

 

  



Приложение № 1 

 

Положение о комиссии по поступлению и выбытию активов 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с федеральными 

стандартами бухгалтерского учета для организаций государственного сектора, в 

том числе "Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности 

организаций государственного сектора", "Основные средства", "Аренда", 

"Обесценение активов", утвержденными приказами Минфина России от 

31.12.2016 N 256н, N 257н, N 258н, N 259н соответственно; приказами Минфина 

России от 01.12.2010 N 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 Инструкции по его 

применению", 

от 06.12.2010 N 162н "Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и 

Инструкции по его применению (далее - Инструкция N 162н); 
Методическими указаниями по проведению инвентаризации имущества и 

финансовых обязательств, утвержденных приказом Минфина РФ от 13.06.1995 

N 49; приказом Минфина России от 30.03.2015 N 52н "Об утверждении форм 

первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых 

органами государственной власти (государственными органами), органами 

местного самоуправления, органами управления государственными 

внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, 

и Методических указаний по их применению". 

1.2. Персональный состав комиссии утверждается приказом руководителя  

учреждением. 

1.3. Комиссию возглавляет председатель, который осуществляет общее 

руководство деятельностью комиссии, обеспечивает коллегиальность в 

обсуждении спорных вопросов, распределяет обязанности и дает поручения 

членам комиссии. 

1.4. Комиссия проводит заседания по мере необходимости.  

1.5. Срок рассмотрения комиссией представленных ей документов не должен 

превышать - 14 дней; 

1.6. Решения комиссии считаются правомочными, если на ее заседании 

присутствует не менее - двух третей от общего числа ее членов. 

1.7. Комиссия принимает решения по вопросам поступления и выбытия 

нефинансовых активов. К полномочиям комиссии также относится проведение 

плановых и внеплановых инвентаризаций имущества и обязательств, 

согласно Порядку проведения инвентаризации имущества и обязательств 

(Приложение N 7 к Учетной политике для целей бухгалтерского учета). 
1.8. При отсутствии работников учреждения, обладающих специальными 

знаниями, для участия в заседаниях комиссии могут приглашаться эксперты. 

Экспертом не может быть материально ответственное лицо учреждения, на 

которое возложена ответственность за материальные ценности, в отношении 

которых принимается решение о списании. 

1.9. Решение комиссии оформляется протоколом. Протокол подписывают 

председатель и члены комиссии, присутствовавшие на заседании. Также комиссия 

оформляет соответствующие акты о поступлении и выбытии нефинансовых 

активов. 
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1.10. Оформленные в установленном порядке документы (п.п. 1.9, 2.6, 2.17, 2.18, 

3.3, 3.6 настоящего Положения), необходимые для согласования решения о 

списании имущества, комиссия передает в бухгалтерию учреждения 

2. Принятие решений при поступлении нефинансовых активов и в ходе их 

эксплуатации 

2.1. Комиссия принимает решения по следующим вопросам: 

1) выявление при приемке нефинансовых активов товаров ненадлежащего 

качества; 

2) определение категории поступающего имущества (основные средства, 

нематериальные активы, непроизведенные активы или материальные запасы); 

3) определение срока полезного использования поступающих в учреждение 

основных средств и нематериальных активов в целях принятия к учету и 

начисления амортизации; 

4) определение первоначальной (фактической) стоимости поступающих в 

учреждение нефинансовых активов в установленных случаях; 

5) выбор метода и определение справедливой стоимости активов в установленных 

нормативными актами и Учетной политикой случаях; 

6) изменение первоначальной (фактической) стоимости нефинансовых активов 

учреждения и сроков их полезного использования, обесценение основных средств 

и нематериальных активов; 

7) контроль за обозначением материально ответственными лицами инвентарных 

номеров на соответствующих объектах основных средств; 

2.2. В случае выявления товаров ненадлежащего качества при их приемке 

комиссией оформляется Акт приемки материалов (материальных ценностей) (ф. 

0504220) (в том числе при поступлении материальных запасов, некачественных 

объектов, подлежащих учету в составе основных средств, и других материальных 

ценностей ненадлежащего качества). 

2.3. При принятии к учету объектов имущества комиссия проверяет наличие 

сопроводительных документов и технической документации, а также производит 

инвентаризацию приспособлений, принадлежностей, составных частей 

поступающего имущества в соответствии данными указанных документов. 

2.4. Решение об отнесении объекта имущества к основным средствам, 

нематериальным активам, непроизведенным активам или материальным запасам 

принимается на основании п.п. 7, 8 стандарта "Основные средства", п.п. 38, 39, 41, 

56, 57, 70, 98, 99 Инструкции N 157н, а также соответствующих положений 

Учетной политики для целей бухгалтерского учета. 

2.5. Решение о сроках полезного использования поступивших в учреждение 

основных средств, нематериальных активов в целях их принятия к учету и 

начисления амортизации принимается комиссией в соответствии с требованиями 

п. 35 стандарта "Основные средства", п.п. 44, 60, 61 Инструкции N 157н, а также 

согласно положениям Учетной политики для целей бухгалтерского учета. 

2.6. Первоначальная (фактическая) стоимость объектов нефинансовых активов при 

их приобретении определяется на основании сопроводительной документации 

(контрактов, договоров, актов выполненных работ (оказанных услуг), накладных и 

других сопроводительных документов поставщиков (исполнителей)) согласно 

положениям п.п. 15 - 24 стандарта "Основные средства", требованиям п.п. 23, 47, 

62, 72, 102, 103 Инструкции N 157н и соответствующим положениям Учетной 

политики для целей бухгалтерского учета. 

2.7. По решению комиссии затраты могут быть признаны непосредственно 

связанными с приобретением, объектов нефинансовых активов с целью их 

включения в первоначальную (фактическую) стоимость этих активов. Положения 

данного пункта применяются в отношении тех затрат, включение которых в 
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первоначальную (фактическую) стоимость объектов нефинансовых активов прямо 

не предусмотрено федеральными стандартами, Инструкцией N 157н и Учетной 

политикой для целей бухгалтерского учета. 

2.8. При получении объектов государственного (муниципального) имущества от 

органов государственной власти (местного самоуправления), государственных 

(муниципальных) организаций, созданных на базе государственного 

(муниципального) имущества, в связи с закреплением этого имущества на праве 

оперативного управления, принятие к учету объектов нефинансовых активов 

осуществляется на основании Актов приема-передачи или иных документов, 

представленных предыдущим балансодержателем, в соответствии с требованиями 

п. 29 Инструкции N 157н, п. 24 стандарта "Основные средства": в оценке, 

определенной передающей стороной (собственником) - по стоимости, отраженной 

в передаточных документах. 

2.9. При поступлении объектов нефинансовых активов по договорам 

пожертвования от юридических и физических лиц, оприходовании неучтенных 

активов, выявленных при инвентаризации и проверках, поступлении объектов 

имущества от разукомплектации (частичной ликвидации) объектов нефинансовых 

активов, поступлении материальных запасов в результате разборки, утилизации 

(ликвидации) основных средств или иного имущества стоимость нефинансовых 

активов определяется комиссией согласно положениям п. 52 стандарта 

"Концептуальные основы _", п. 22 стандарта "Основные средства", п.п. 23, 25, 31, 

106, 357 Инструкции N 157н и соответствующим положениям Учетной политики 

для целей бухгалтерского учета. 

При частичной ликвидации объекта основных средств расчет стоимости 

ликвидируемой части объекта осуществляется в соответствии с Учетной 

политикой для целей бухгалтерского учета. 

2.10. При начислении задолженности по недостаче нефинансовых активов 

текущая восстановительная стоимость нефинансовых активов определяется 

комиссией на день обнаружения ущерба согласно положениям п. 220 Инструкции 

N 157н и Учетной политики для целей бухгалтерского учета. 

2.11. В случае достройки, реконструкции, дооборудования, модернизации 

основных средств комиссией может быть принято решение об увеличении срока 

полезного использования соответствующих объектов. Это решение принимается 

на основании заключения комиссии, если в результате произведенных работ 

изменились первоначально принятые нормативные показатели функционирования 

объекта. 

2.12. Ежегодно комиссия определяет продолжительность периода, в течение 

которого предполагается использовать нематериальные активы, числящиеся в 

балансовом учете учреждения (п. 61 Инструкции N 157н). В случаях его 

существенного изменения комиссия уточняет срок полезного использования 

соответствующих нематериальных активов. 

2.13. В случае достройки, реконструкции, дооборудования, модернизации 

нефинансовых активов (основных средств, нематериальных активов, 

материальных запасов) комиссией принимается решение об увеличении их 

первоначальной (фактической) стоимости (п. 19 стандарта "Основные средства", 

п.п. 27, 69, 120 Инструкции N 157н; соответствующие положения Учетной 

политики для целей бухгалтерского учета). 

2.14. Уполномоченный член комиссии контролирует нанесение материально 

ответственным лицом присвоенных объектам основных средств инвентарных 

номеров с учетом требований п.п. 46, 118 Инструкции N 157н и Учетной политики 

для целей бухгалтерского учета. 

2.15. При частичной ликвидации (разукомплектации) объекта нефинансовых 

активов комиссия принимает решение о расчете стоимости ликвидируемой части 
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объекта в соответствии с положениями Учетной политики для целей 

бухгалтерского учета. 

2.16. При поступлении нефинансовых активов, а также в ходе их эксплуатации 

(использования) комиссией оформляются следующие первичные документы: 

 

Первичные учетные документы Основания для оформления 

Акт о приеме-передаче объектов 

нефинансовых активов 

(ф. 0504101) 

Поступление объектов недвижимого 

имущества (в том числе непроизведенных 

активов) по любым основаниям, а также 

неотделимых улучшений в арендованное 

имущество. В установленных 

законодательством случаях к Акту 

прилагаются документы, подтверждающие 

государственную регистрацию объектов 

недвижимости 

Поступление объектов движимого имущества 

(в том числе отдельных видов 

непроизведенных активов), нематериальных 

активов по любым основаниям, кроме: 

- объектов основных средств стоимостью до 

10 000 рублей включительно; 

- библиотечного фонда. 

Поступление однородных групп объектов 

основных средств, нематериальных и 

непроизведенных активов по любым 

основаниям, кроме, объектов движимого 

имущества, стоимостью до 10 000 руб. 

включительно. 

Приходный ордер на приемку 

материальных ценностей 

(нефинансовых активов) 

(ф. 0504207) 

Поступление нефинансовых активов, включая: 

- объекты движимого имущества, стоимостью 

до 10 000 руб. включительно; 

- объекты библиотечного фонда; 

- материалы, полученные от ликвидации 

(разборки, утилизации), проведения 

демонтажных и ремонтных работ объектов 

основных средств (на основании данных, 

отраженных в соответствующем Акте на 

списание) 

Акт о приеме-сдаче 

отремонтированных, 

реконструированных, 

модернизированных объектов 

основных средств (ф. 0504103) 

Завершение работ по достройке, 

реконструкции, модернизации, 

дооборудованию объектов основных средств 

Акт о модернизации 

нематериального актива 

В случае увеличения стоимости 

нематериального актива в результате 

модернизации 

Акт о консервации 

(расконсервации) объектов 

основных средств 

Документ оформляется при консервации 

объектов основных средств на срок более трех 

месяцев и при расконсервации 

Акт о разукомплектации 

(частичной ликвидации) 

основного средства 

Решение о разукомплектации (частичной 

ликвидации) объектов основных средств 

силами учреждения (Учетная политика для 

целей бухгалтерского учета) 

Акт о приемке материалов - Выявление расхождений фактического 
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(материальных ценностей) 

(ф. 0504220) 

наличия материалов с данными документов 

поставщика 

 

Соответствующие Акты и (или) приходные ордера составляются также в случае: 

- оприходования неучтенных объектов нефинансовых активов, выявленных при 

инвентаризации; 

- принятия к учету материальных ценностей, поступивших в порядке возмещения 

в натуральной форме ущерба, причиненного виновным лицом. 

3. Принятие решений по выбытию активов 

3.1. При выбытии (списании) активов комиссия осуществляет следующие 

полномочия: 

1) осмотр имущества; 

2) принятие решения по вопросу о целесообразности (возможности) дальнейшего 

использования (восстановления) имущества или его частей (узлов, деталей, 

конструкций и материалов) с учетом положений Учетной политики для целей 

бухгалтерского учета; 

3) установление причин списания имущества; 

4) проверка документов, представленных должностными лицами, 

инициировавшими рассмотрение вопроса о списании имущества; 

5) принятие решения о необходимости: 

- затребования дополнительных документов (информации); 

- привлечения специалистов (экспертов) и (или) специализированных организаций 

для принятия решения; 

6) принятие решения о списании имущества (в том числе числящихся за балансом 

объектов движимого имущества, периодических изданий), дебиторской и 

кредиторской задолженности; 

7) подготовка Акта о списании имущества и документов для согласования 

списания имущества; 

8) контроль за изъятием из списываемого имущества пригодных узлов, деталей, 

конструкций и материалов; 

9) контроль изъятия из списываемого имущества пригодных к использованию 

материальных ценностей (в том числе драгоценных металлов и камней, цветных 

металлов), определение их количества и веса; 

10) контроль сдачи на склад пригодных к использованию материальных 

ценностей, полученных в результате разборки (демонтажа) объектов имущества; 

11) установление лиц, виновных в списании имущества в результате нарушение 

условий содержания и (или) эксплуатации, недостач, порчи, хищений; 

12) осуществление сверок с дебиторами и кредиторами с целью принятия решения 

о списании дебиторской и кредиторской задолженности; 

3.2. Комиссия принимает решение о выбытии (списании) активов учреждения 

согласно положениям п.п. 45, 46 стандарта "Основные средства", п.п. 34, 51, 63, 

339, 371, 377 Инструкции N 157н в следующих случаях: 

1) имущество непригодно для дальнейшего использования по целевому 

назначению вследствие полной или частичной утраты потребительских свойств, в 

том числе физического или морального износа; 

2) имущество выбыло из владения, пользования, распоряжения вследствие гибели 

или уничтожения, в том числе помимо воли учреждения (хищения, недостачи и 

порчи, выявленные при инвентаризации), а также невозможности выяснения его 

местонахождения; 

3) имущество в установленном порядке передается иной организации 

государственного сектора, государственному (муниципальному) предприятию; 
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4) в иных случаях прекращения права оперативного управления, предусмотренных 

действующим законодательством; 

5) признание дебиторской задолженности по доходам бюджета безнадежной ко 

взысканию в целях ее списания с балансового учета по основаниям, указанным в 

п.п. 1, 2 ст. 47.2 БК РФ; 

3.3. Комиссия принимает решения по выбытию (списанию) активов с учетом: 

1) наличия технического заключения экспертов или сотрудников учреждения, 

обладающих специальными знаниями, о состоянии объектов имущества, 

подлежащих списанию, или дефектной ведомости на оборудование, находящееся в 

эксплуатации, а также на производственный и хозяйственный инвентарь - при 

списании основных средств, не пригодных к использованию по назначению; 

2) наличия акта об аварии или заверенной его копии, а также пояснений 

причастных лиц о причинах, вызвавших аварию - при списании основных средств, 

выбывших вследствие аварий и иных чрезвычайных обстоятельств; 

3) наличия иных документов, подтверждающих факт преждевременного выбытия 

имущества из владения, пользования и распоряжения. 

3.4. В установленных действующими нормативными правовыми актами случаях 

комиссия передает  учредителю Акт о списании имущества и иные документы, 

необходимые для согласования решения о списании имущества. После 

согласования Акт передается на утверждение руководителю учреждения. 

3.5. После утверждения Акта о списании имущества комиссия контролирует 

выполнение мероприятий, предусмотренных этим актом: разборку, демонтаж, 

уничтожение, утилизацию и т.п. 

3.6. При выбытии (списании) активов комиссией оформляются следующие 

первичные документы: 

 

Первичные учетные документы Основания для оформления 

Акт о списании объектов нефинансовых 

активов (кроме транспортных средств) 

(ф. 0504104) 

Списание основных средств (кроме 

автотранспортных средств), 

нематериальных активов, 

непроизведенных активов 

Акт о списании транспортного средства 

(ф. 0504105) 

Списание транспортных средств 

Акт о списании мягкого и 

хозяйственного инвентаря 

(ф. 0504143) 

Списание однородных предметов 

хозяйственного инвентаря (в т.ч. 

списание указанных объектов с 

забалансового учета) 

Акт о списании исключенных объектов 

библиотечного фонда (ф. 0504144) 

Списание литературы из 

библиотечного фонда (с приложением 

списков исключенной литературы) 

Акт о ликвидации (уничтожении) 

основного средства 

Оформляется при ликвидации 

(уничтожении) объектов основных 

средств силами учреждения (Учетная 

политика для целей бухгалтерского 

учета) 

Акт о списании материальных запасов 

(ф. 0504230) 

Оформляется после документального 

подтверждения достижения целей, ради 

которых выдавались материальные 

запасы, и возврата их остатков на 

склад. Актом, как правило, 

оформляются выдача и списание: 

- строительных материалов; 

- запасных частей и иных материалов, 

используемых для изготовления 
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(ремонта) нефинансовых активов; 

- дорогостоящих канцелярских 

принадлежностей; 

- материальных запасов, используемых 

не в повседневной деятельности 

учреждения, а для проведения разовых 

мероприятий (концертов, семинаров и 

т.п.) 

Акт о приеме-передаче объектов 

нефинансовых активов (ф. 0504101) 

 

Составляется при выбытии объектов 

основных средств (за исключением 

объектов недвижимого имущества, 

объектов библиотечного фонда), 

непроизведенных активов в связи с 

передачей или продажей 

Акт о списании дебиторской 

задолженности с балансового учета 

признание дебиторской задолженности 

по доходам бюджета безнадежной ко 

взысканию в целях ее списания с 

балансового учета по основаниям, 

указанным в п.п. 1, 2 ст. 47.2 БК РФ; 

 

Акт о списании дебиторской 

задолженности с забалансового учета 

- Завершение срока возможного 

возобновления процедуры взыскания 

задолженности согласно 

действующему законодательству; 

- получение документов, 

подтверждающих прекращение 

обязательств смертью (ликвидацией) 

дебитора (кредитора) 

4. Принятие решений по обесценению активов 

4.1. В ходе инвентаризации или отдельной процедуры перед составлением годовой 

отчетности комиссия выявляет признаки возможного обесценения активов. Кроме 

теста на обесценение, перед составлением годовой отчетности комиссия также 

выявляет признаки уменьшения или отсутствия ранее признанного убытка от 

обесценения. 

4.2. Если признаки обесценения или снижения убытка от обесценения признаны 

комиссией существенными, то она выносит заключение об определении 

справедливой стоимость каждого актива, по которому такие признаки выявлены. 

Также комиссия выбирает метод определения справедливой стоимости для 

каждого выявленного случая обесценения (снижения убытка от обесценения) 

актива. 

4.5. Решение о признании обесценения актива, определении справедливой 

стоимости и о применяемом для этого методе оформляется в виде акта. В решении 

комиссии могут быть указаны рекомендации по дальнейшему использованию 

имущества. 

4.6. В случае выявления признаков снижения убытка от обесценения, когда сумма 

убытка не подлежит восстановлению, комиссия выносит заключение о 

необходимости (отсутствии необходимости) скорректировать оставшийся срок 

полезного использования актива. 
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Приложение  № 2 

Положение о комиссии по проверке показаний одометров транспортных 

средств. 

1. Общие положения. 

1.1. Настоящее Положение определяет порядок создания, функции, задачи, 

регламент работы комиссии по проверке показаний одометров (далее - комиссия). 

1.2. Комиссия создается в целях определения степени износа транспортных 

средств, а также контроля над расходом топлива и смазочных материалов.  

1.3. Комиссия является постоянно действующей и осуществляет свою 

деятельность в соответствии с настоящим положением. 

2. Образование и состав комиссии. 

2.1. Комиссия создается на основании приказа руководителя учреждения. 

2.2. Количественный состав комиссии утверждается руководителем организации, 

но не может быть менее 3-х человек. 

2.3. В состав комиссии по проверке показаний одометров автотранспорта входят: 

заместитель директора по административно-хозяйственной части, начальник 

транспортного участка, главный экономист 

2.4. Председателем комиссии является заместитель директора по 

административно-хозяйственной части 

3. Задачи и функциональные обязанности комиссии. 

3.1. Основной задачей комиссии является проверка соответствия показаний 

одометров в путевых листах и фактических показаний одометров в  транспортных 

средствах учреждения. 

3.2. Основными функциональными обязанностями комиссии являются: 

- проверка наличия пломб и правильности пломбирования одометров; 

- проверка показаний одометров; 

- выявление неправомерной корректировки показаний одометров; 

- проверка правильности оформления первичных документов бухгалтерского 

учета, полноты и качества заполнения путевых листов. 

-проверка правильного заполнения журнала выхода и возвращения транспортных 

средств, журнала выдачи путевых листов. 

4. Регламент работы комиссии 

4.1. Проверка показаний одометров осуществляется раз в квартал. 

4.2. Для обеспечения внезапности проверки председатель комиссии принимает 

решение о дне проведения проверки самостоятельно и доводит его до членов 

комиссии накануне планируемой проверки. 

4.3. Комиссия проводит снятие показаний одометра в присутствии водителя 

проверяемого транспортного средства. 

4.4. По итогам проверки комиссией составляется акт. 

4.5. Акт оформляется с включением всех вопросов, изученных в ходе проверки, а 

также с описанием выявленных недостатков и нарушений. 

4.6. Персональную ответственность за деятельность комиссии несет председатель 

комиссии. 

 

  



Приложение № 3 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о постоянно действующей комиссии по сохранности  фондов 

 

1.Общие положения 

1.1. Настоящее Положение определяет задачи, основные направления,  

организацию деятельности   постоянно действующей комиссии по сохранности 

фондов (далее - Комиссия) в ЛОУНБ (далее – Библиотека). 

1.2. Комиссия является коллегиальным методическим и контролирующим 

органом по сохранности фондов. 

1.3. Комиссия в своей деятельности руководствуется федеральными законами 

«О библиотечном деле» № 78-ФЗ, «Об обязательном экземпляре документов» № 

77-ФЗ, «О бухгалтерском учете»  №o402-ФЗ; областным законом «Об 

обязательном экземпляре документов Ленинградской области» №116-оз от 30 

декабря 2009 г.,  Порядком учета документов, входящих в состав библиотечного 

фонда, утвержденным  приказом Министерства культуры РФ от 08.10.2012 

№1077,  Уставом  Библиотеки,  Положением о библиотечном  фонде, настоящим 

Положением. 

1.4. Состав Комиссии определяется приказом директора, полномочия — 

настоящим Положением. В качестве экспертов к работе комиссии могут 

привлекаться представители структурных подразделений Библиотеки. 

 

2. Задачи комиссии 

 

2.1. Организация планомерной работы по обеспечению сохранности и 

своевременного учета движения библиотечных фондов. Координация работы и 

контроль за соблюдением правил учета и обработки, режима хранения и 

использования, проведения консервационных работ и т.п.  

2.2. Организация систематической и планомерной работы с фондом  

- проверки фондов;  

- вторичный отбор и списание изданий, исключаемых из фондов;  

- создание копий изданий на электронных носителях в целях дальнейшего их 

использования  

2.3. Оказание методической помощи по вопросам учета и сохранности фондов, 

в организации работы по исключению изданий в подразделениях Библиотеки и в 

библиотеках Ленинградской области.  

 

3. Основные направления работы комиссии 

 

3.1. Рассмотрение и решение вопросов, связанных с выполнением 

подразделениями, задействованными в работе с фондами, их  функциональных 

обязанностей, а также вопросов, касающихся межотдельского взаимодействия в 

обеспечении сохранности фондов.  

3.2. Просмотр:  

– изданий, списываемых для исключения из фондов;  

– списков утраченной литературы;  

– перечней изданий, переводимых  на электронные носители. 

3.3. Визирование актов на исключение изданий из фондов. 

3.4. Участие в изучении состава и использования фондов; в выявлении и 

перераспределении многоэкземплярной, неиспользуемой литературы. 

3.5. Формирование текущих и стратегических задач, организация мероприятий 

по сохранности библиотечных фондов.  

3.6. Составление планов проверки фондов, контроль за их исполнением. 



3.7. Контроль за правильностью применения индексов (коэффициентов) 

перерасчета балансовой стоимости фондов; 

3.8. Контроль за проведением работы по обеспыливанию фондов в отделах-

фондодержателях 

3.9. Проведение методических занятий по вопросам учета и исключения 

изданий из фондов, проведения проверок фондов. 

 

4. Организация работы комиссии 

 

4.1. Комиссия работает в соответствии с перспективным и годовым планами, 

утвержденными председателем комиссии.  

4.2. Плановые заседания комиссии проводятся не реже 1 раза в квартал.  

4.3. Материалы для рассмотрения на заседаниях комиссии готовятся отделами 

Библиотеки и передаются для ознакомления всех членов комиссии не позднее, чем 

за 1 неделю до назначенного срока.  

4.4. Вопросы, касающиеся работы подразделений, рассматриваются только в 

присутствии заведующих либо ответственных исполнителей.  

4.5. Спорные либо комплексные вопросы выносятся на обсуждение дирекции. 

4.6. Комиссия утверждает представленные отделами и подразделениями 

решения при условии их достаточной обоснованности и согласованности со всеми 

задействованными сторонами.  

4.7. Комиссия ежегодно отчитывается о проделанной работе в дирекции.  

 

5. Состав комиссии 

 

5.1. Состав комиссии формируется директором Библиотеки и оформляется 

приказом по Библиотеке.  

5.2. Из числа членов комиссии назначаются председатель и секретарь.  

5.3. В обязанности председателя входит:  

– стратегическое планирование деятельности комиссии, а также разработка 

перспективных и текущих планов работы комиссии;  

– организация и проведение заседаний комиссии;  

– подпись актов на списание литературы, исключаемой из фондов;  

– контроль над выполнением и анализ результатов мероприятий по 

сохранности фондов;  

– отчет о деятельности комиссии;  

– разработка инструктивно-методической документации,  регламентирующей 

процессы и мероприятия по обеспечению сохранности фондов; 

- оказание методической помощи в организации работ по исключению 

изданий в подразделениях Библиотеки.  

5.4. В обязанности секретаря входит:  

– подготовка материалов к заседаниям комиссии;  

– своевременное информирование членов комиссии и лиц, приглашенных на 

заседания, о дате, времени и повестке дня заседаний;  

– ведение протоколов заседаний комиссии,  доведение информации до 

заинтересованных лиц;  

– оформление и хранение документации;  

– подпись актов на списание изданий, исключаемых из фондов.       

  



Приложение № 4 

 

ПОЛОЖЕНИЕ О ВНУТРЕННЕМ ФИНАНСОВОМ КОНТРОЛЕ 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с законодательством 

РФ (Федеральным законом от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете») 1.2. 

Внутренний контроль направлен на: 

• соблюдение требований законодательства РФ в области бухгалтерского и 

налогового учета, внутренних процедур составления и исполнения планов 

финансово-хозяйственной деятельности; 

• эффективное использование материальных, трудовых и финансовых 

ресурсов; 

• соблюдение финансовой, трудовой дисциплины; 

• повышение качества ведения учетных мероприятий и составления 

отчетности. 

1.3. Основные цели внутреннего контроля – обеспечение достоверности и 

полноты отчетности и учета, соблюдение законодательных норм, 

регламентирующих порядок ведения бухгалтерского и налогового учета. 

1.4. Основные задачи внутреннего контроля: 

• установление соответствия совершаемых финансовых операций в части 

финансово-хозяйственной деятельности и их отражения в бухгалтерском учете 

требованиям нормативных правовых актов; 

• установление соответствия проводимых операций регламентам и 

полномочиям сотрудников; 

• предотвращение ошибок и искажений показателей бухгалтерского учета и 

сведений, отраженных в отчетности; 

• исполнение приказов и распоряжений руководителя учреждения; 

• анализ системы внутреннего контроля учреждения, позволяющий выявить 

существенные аспекты, влияющие на ее эффективность. 

1.5. Принципы внутреннего контроля учреждения: 

• законность действий; 

• объективность анализа; 

• независимость проверок; 

• системность мониторинга; 

• ответственность должностных лиц; 

• профессиональная компетентность и добросовестность. 

1.6. Внутренний контроль осуществляется сотрудниками учреждения в 

соответствии с их полномочиями и функциями и комиссией по внутреннему 

контролю и аудиту, созданной приказом руководителя учреждения. 

 

2. Система внутреннего финансового контроля 

 

2.1. В учреждения используется три типа контрольных мероприятий: 

предварительный, текущий и последующий контроль. 

Предварительный контроль предшествует совершению хозяйственной 

операции. Он позволяет определить ее целесообразность и правомерность. Его 

цель – предупредить нарушения на стадии планирования расходов и заключения 

договоров.Предварительный контроль осуществляют руководитель, его 



заместители, главный бухгалтер, специалисты юридической службы и 

аудиторской службы. 

Основные методы предварительного контроля: 

• проверка финансово-плановых документов ; 

• проверка и визирование проектов договоров (контрактов)  

• предварительная экспертиза документов (решений), связанных с 

расходованием финансовых и материальных средств, осуществляемая 

заместителем руководителя по административно-хозяйственной части, главным 

бухгалтером, руководителями подразделений. 

Текущий контроль производится путем повседневного анализа исполнения 

плана финансово-хозяйственной деятельности, ведения бухгалтерского учета, 

мониторинга расходования денежных средств по назначению. 

Методы текущего внутреннего контроля: 

• проверка расходных денежных документов до их оплаты (расчетно-

платежных ведомостей, платежных поручений, счетов и т. д.); 

• проверка у подотчетных лиц наличных денежных средств, полученных под 

отчет, и оправдательных документов; 

• контроль взыскания дебиторской и погашения кредиторской 

задолженности; 

• сверка аналитического учета с синтетическим счетом (оборотная 

ведомость); 

• проверка фактического наличия материальных средств. 

Ведение текущего контроля осуществляется на постоянной. Последующий 

контроль проводится по итогам совершения хозяйственных операций путем 

анализа и проверки бухгалтерской документации и отчетности, проведения 

ревизий и иных необходимых процедур.Цель – обнаружение фактов незаконного, 

нецелесообразного расходования денежных и материальных средств, вскрытие 

причин нарушений. 

Методы последующего внутреннего контроля: 

• документальные проверки финансово-хозяйственной деятельности 

учреждения. 

Для последующего контроля используются плановые и внеплановые 

проверки. 

Плановые проверки проводятся с периодичностью, установленной графиком 

проведения внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности 

(приложение 1 к настоящему Положению). 

В ходе проведения внеплановой проверки осуществляется контроль по 

вопросам, в отношении которых есть информация о возможных нарушениях. 

Проведение последующего контроля.Проверка оформляется приказом 

(распоряжением) руководителя учреждения, в котором указывают: 

• тему проверки; 

• вид и форму проверки; 

• проверяемый период; 

• срок проведения проверки; 

• состав комиссии по проведению внутреннего контроля. 

 

3. Оформление результатов проверок 

 

3.1. Выявленные в ходе контрольных мероприятий нарушения 

законодательства РФ подлежат исправлению. Лица, ответственные за проведение 

проверки, осуществляют анализ выявленных нарушений, устанавливают их 



причины и разрабатывают предложения для принятия мер по их устранению и 

недопущению в дальнейшем. 

3.2. Результаты проведения контрольных мероприятий оформляются: 

• протоколом (по итогам проведения проверки предварительного и текущего 

контроля), в котором указываются перечень мероприятий по устранению 

недостатков и нарушений, если таковые были выявлены, а также рекомендации к 

недопущению возможных ошибок в дальнейшем; 

• актом (по итогам проведения мероприятий последующего контроля). 

3.3. Акт проверки включает в себя информацию: 

• о предмете проверки; 

• о периоде проверки; 

• о дате утверждения акта; 

• о лицах, проводивших проверку; 

• о методах и приемах, применяемых в процессе проведения контрольных 

мероприятий; 

• о соответствии предмета проверки нормам законодательства РФ, 

действующим на дату совершения факта хозяйственной жизни учреждения; 

• о выводах, сделанных по результатам проведения проверки; 

• о принятых мерах и осуществленных мероприятиях по устранению 

недостатков и нарушений, выявленных в ходе последующего контроля. Даются 

рекомендации по недопущению возможных ошибок. 

Акт предоставляется на утверждение руководителю учреждения. 

Ознакомившись с результатом проведения проверки, руководитель своим 

распоряжением устанавливает сроки устранения нарушений руководителям лиц, 

допустившим нарушения норм законодательства, выявленных по итогам 

проведения контрольных мероприятий. 

Работники, допустившие недостатки, искажения и нарушения, в письменной 

форме представляют руководителю объяснения по вопросам, относящимся к 

результатам проведения контроля. В установленные руководителем сроки они 

устраняют допущенные ошибки. 

 

4. Функции и права комиссии по внутреннему контролю 

 

4.1. На комиссию по внутреннему контролю возложены следующие 

функции: 

• принимать непосредственное участие в проведении контроля всех типов; 

• осуществлять методическое обеспечение системы внутреннего контроля; 

• координировать деятельность подразделений в рамках внутреннего 

контроля; 

• проводить оценку внутреннего контроля. 

4.2. Для обеспечения эффективности внутреннего контроля комиссия по 

внутреннему контролю имеет право: 

• проверять соответствие финансово-хозяйственных операций 

действующему законодательству; 

• проверять правильность составления бухгалтерских документов и 

своевременного их отражения в учете; 

• входить (с обязательным привлечением главного бухгалтера) в помещение 

проверяемого объекта, в помещения, используемые для хранения документов 

(архивы), ценностей, компьютерной обработки данных и хранения данных на 

машинных носителях; 



• проверять наличие  бланков строгой отчетности , проверять все учетные 

бухгалтерские регистры; 

• проверять планово-сметные документы; 

• знакомиться со всеми учредительными и распорядительными документами 

(приказами, распоряжениями, указаниями руководства учреждения), 

регулирующими финансово-хозяйственную деятельность; 

• знакомиться с перепиской подразделения с другими юридическими, а 

также физическими лицами (жалобы и заявления); 

• обследовать производственные и служебные помещения (при этом могут 

преследоваться цели, не связанные напрямую с финансовым состоянием 

подразделения, например, проверка противопожарного состояния помещений или 

оценка рациональности используемых технологических схем); 

• проводить мероприятия научной организации труда (хронометраж, 

мониторинг, обследование, фотографию рабочего времени, использовать метод 

моментальных фотографий, осуществлять анкетирование, тестирование и т.п.); 

• проверять состояние и сохранность материальных ценностей у материально 

ответственных и подотчетных лиц; 

• проверять состояние, наличие и эффективность использования объектов 

основных средств; 

• проверять правильность оформления бухгалтерских операций, а также 

правильность начислений и своевременность уплаты налогов в бюджет и сборов в 

государственные внебюджетные фонды; 

• требовать от руководителей структурных подразделений справки, расчеты 

и объяснения по проверяемым фактам хозяйственной деятельности; 

• осуществлять иные действия, обусловленные спецификой деятельности 

службы и иными факторами. 

•  

5. Ответственность субъектов внутреннего финансового контроля 

 

Ответственность за организацию и функционирование системы внутреннего 

контроля возлагается на председателя комиссии, утвержденной приказом 

руководителя. 

Лица, допустившие недостатки, искажения и нарушения, несут 

дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством РФ. 

 

6. Заключительные положения 

 

Все изменения и дополнения к Положению о внутреннем финансовом 

контроле утверждаются руководителем Общества. Если в результате изменения 

действующего законодательства РФ отдельные пункты настоящего Положения о 

внутреннем финансовом контроле вступят с ним в противоречие, они утрачивают 

силу. Преимущественную силу имеют положения действующего законодательства 

РФ. 

  



Приложение 4.1 

к Положению о внутреннем финансовом контроле 

 

График проведения внутренних проверок финансово-хозяйственной 

деятельности 

Наименование 

мероприятия 
Время 

проведения 

Период, за 

который 

проводится 

проверка 

Ответственный 

исполнитель 

Проверка наличия актов 

сверки с поставщиками 

и подрядчиками 

На 1 января и 

на 1 июля 

Полугодие Главный бухгалтер 

Проверка правильности 

расчетов с бюджетом, 

налоговыми органами, 

внебюджетными 

фондами и 

контрагентами 

Ежемесячно, в 

последний 

рабочий день 

месяца 

Месяц Главный бухгалтер 

Инвентаризация Ежегодно, 

перед 

составлением 

годовых 

отчетных форм 

Год Председатель 

комиссии  

 

  



Приложение 4.2 

к Положению о внутреннем финансовом контроле 

 

Программа внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности  

 

Объект 

проверки 
Проводимые мероприятия 

Ответственные 

лица 

Учетная 

политика 

Проверка полноты и правильности 

отражения в приказе элементов учетной 

политики, контроль практического 

применения приказа об учетной политике, 

анализ соблюдения графика 

документооборота 

Председатель 

комиссии  

Организация 

бухгалтерского 

учета 

Проверка наличия должностных инструкций 

с разделением обязанностей, оценка 

состояния постановки и организации 

бухгалтерского учета, проверка наличия 

положений об оплате труда, подотчетных 

лицах, командировках и т.д. и их 

соблюдения 

Председатель 

комиссии  

Ведение 

бухгалтерского 

учета 

Проверка правильности применения плана 

счетов, утвержденного в учетной политике 

учреждения и методологии бухгалтерского 

учета, проверка материалов инвентаризаций 

и ревизий и отражения результатов в 

бухгалтерском учете, контроль 

обоснованности расходов в бухгалтерском и 

налоговом учете, проверка правильности 

формирования себестоимости. 

Председатель 

комиссии, 

главный 

бухгалтер 

Налоги и сборы Проверка расчетов по налогам и сборам, 

анализ правильности определения 

налоговой базы, контроль правильности 

определения налоговых ставок, применения 

налоговых вычетов и льгот, составления 

налоговой отчетности 

Председатель 

комиссии, 

главный 

бухгалтер 

Возмещение 

материального 

ущерба 

Проверка своевременности выставления 

претензий, анализ обоснованности списания 

претензионных сумм на финансовый 

результат, проверка расчетов по недостачам, 

растратам и хищениям, проверка 

соблюдения сроков и порядка рассмотрения 

случаев недостач, потерь, растрат, оценка 

полноты и правильности оформления 

материалов о претензиях по недостачам, 

потерям и хищениям. 

Председатель 

комиссии, 

главный 

бухгалтер 

Бухгалтерская и 

статистическая 

отчетность 

Проверка состава, содержания форм 

бухгалтерской отчетности данным, 

содержащимся в регистрах бухгалтерского 

учета, анализ статистической отчетности 

Председатель 

комиссии, 

главный 

бухгалтер 

  



ПРИЛОЖЕНИЕ № 5 

ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА 

№ п/п Наименование 

документа 

Исполнитель Срок 

предоставления 

Ответственный 

по обработке 

1 Табель учета 

рабочего 

времени 

Все 

подразделения 

Не позднее 25 

числа текущего 

месяца 

Бухгалтер 

2 Больничные 

листы 

Все 

подразделения 

Не позднее 25 

числа текущего 

месяца 

Бухгалтер 

3 Отчет о 

поступлении 

книг 

Отдел 

комплектования 

Не позднее 25 

числа текущего 

месяца 

Зав.отделом 

4 Накладные и 

сч-фактуры. 

Все 

подразделения 

Не позднее 3-х 

дней после 

прибытия 

Зав.отделом 

5 Авансовые 

отчеты 

Все 

подразделения 

Не позднее 3-х 

дней после 

прибытия 

Подотч. лицо 

 

  



ПРИЛОЖЕНИЕ  № 6 

 

АКТ     № 

 

О принятии анонимного пожертвования 

 

 

г. Санкт-Петербург        

                                                                                         «____»_________20__ г. 

 

 

Настоящий Акт составлен следующими лицами: 

1.__________________________________________________________ 

                             (фамилия, должность в организации) 

2._______________________________________________________________

_______________ 

                                        (фамилия, должность в организации) 

3._______________________________________________________________

_______________ 

                                        (фамилия, должность в организации) 

о том, что они приняли благотворительное пожертвование в пользу 

__ГКУК «Ленинградская областная универсальная научная библиотека», 

именуемая в дальнейшем - Библиотека 

действующей на основании   Устава____________ , 

для использования его в общеполезных целях в соответствии с уставной   

деятельностью Библиотеки для пополнения имеющегося библиотечного фонда 

в 

сумме___________________________________________________________ 

от физического  лица пожелавшего остаться неизвестным. 

 

Библиотека принимает пожертвование и обязуется использовать его в 

соответствии с целями и условиями, указанными в данном договоре. 

Во всем остальном, что не предусмотрено настоящим договором, 

Библиотека руководствуется законодательством РФ 

 

 

Члены комиссии: 

_________________________________________________________________

_______ 

_________________________________________________________________

_______ 

 

 

                                               (ф.и.о., подписи всех членов комиссии) 

 

 

 



    Акт о замене запчастей в основном средстве. 

  

  

полное наименование учреждения 

  

АКТ № ___ 

о замене запчастей в основном средстве 

  

        

  

№ 

п/ 

п 

Дата 

проведения 

ремонтных 

работ 

Наимено- 

вание 

основного 

средства 

Инвен- 

тарный 

№ 

Перечень 

произведен- 

ных работ 

Материалы, 

используемые при замене 

наиме- 

нова- 

ние 

номен- 

клатур- 

ный № 

едини- 

ца 

изме- 

рения 

коли- 

чество 

                  

                  

                  

  

          

(исполнитель)
   

(подпись)
   

(Ф. И. О.)
 

          

(руководитель)
   

(подпись)
   

(Ф. И. О.)
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

  



ДОГОВОР ПОЖЕРТВОВАНИЯ № 1 

  

  

_______________________________________________________________ (далее именуемое –  

«Жертвователь») в лице _______________________________________________, действующей 

на  

основании ______, с одной стороны, и 

____________________________________________________________________(далее именуем

ое – «Одаряемый») в лице _________________________________________, действующего на 

основании ______, с другой стороны,  

совместно именуемые – «Стороны», заключили настоящий Договор о нижеследующем. 

  

1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА 
  

1.1. В соответствии с условиями настоящего Договора Жертвователь обязуется передать в 

качестве  

пожертвования в собственность Одаряемого, а Одаряемый обязуется принять: 

_______________________________________ на цели, указанные в настоящем договоре. 

1.2. Передача пожертвования оформляется путем подписания акта приема-передачи 

Одаряемым. 

1.3. Пожертвование считается переданным со дня подписания указанного в пункте 1.2 

настоящего  

Договора акта приема-передачи. 

 

2. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СТОРОН 
  

2.1. Жертвователь обязуется в течение ____________________________ с момента подписания  

настоящего договора передать Одаряемому __________________в количестве, указанном в  

п. 1.1 настоящего договора (далее по тексту договора – дар). 

Передача дара осуществляется по месту нахождения Одаряемого. 

2.2. Одаряемый вправе в любое время до передачи ему дара от него отказаться. Отказ 

Одаряемого  

от дара должен быть совершен также в письменной форме. В этом случае договор считается  

расторгнутым с момента получения Жертвователем отказа. 

2.3. Жертвователь ставит условия, а Одаряемый принимает на себя обязательство обеспечить 

его  

путем использования пожертвования по следующему назначению: 

_______________________________________________________________________. 

2.4. Если использование дара в соответствии с целями, указанными в п. 2.3, становится 

вследствие  

изменившихся обстоятельств невозможным, он может быть использован по другому 

назначению  

лишь с согласия Жертвователя. 

2.5. Использование переданного по настоящему договору дара не в соответствии с целями,  

указанными в п. 2.3, а также в случае нарушения Одаряемым правил, установленных п. 2.4, 

дает  

право Жертвователю требовать отмены пожертвования. 

2.6. Жертвователь обязуется совместно с пожертвованием передать: 

– ________________________; 

– ________________________________. 

Одаряемый обязуется в течение двух дней возвратить Жертвователю подписанный экземпляр 

акта  

приема-передачи. 

2.7. Срок для использования пожертвования по целевому назначению определяется в один год 



со  

дня передачи пожертвования Одаряемому. 

  

3. СРОК ДЕЙСТВИЯ ДОГОВОРА 
  

3.1. Настоящий Договор вступает в силу с даты его подписания и действует до полного  

выполнения Сторонами своих обязательств по нему. 

  

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН 
  

4.1. Одаряемый обязуется вести обособленный учет всех операций по использованию  

пожертвованного имущества, в отношении которого Жертвователем установлено 

определенное  

назначение. 

4.2. В случае ликвидации организации (Жертвователя) решение об использовании 

пожертвования  

по другому назначению выносит суд. 

  

5. ПРОЧИЕ УСЛОВИЯ 
  

5.1. Настоящий договор вступает в силу с момента его подписания Сторонами и прекращается  

надлежащим исполнением. 

5.2. Настоящий договор составлен в двух экземплярах – по одному для каждой Стороны. 

5.3. Все изменения и дополнения к настоящему договору должны быть составлены в 

письменной  

форме и подписаны Сторонами. 

  

6. АДРЕСА И БАНКОВСКИЕ РЕКВИЗИТЫ СТОРОН 

Жертвователь: 

  

________________________________ 

________________________________ 

________________________________ 

________________________________ 

________________________________ 

________________________________ 

________________________________ 

________________________________ 

________________________________ 

________________________________ 

Одаряемый: 

  

________________________________ 

________________________________ 

________________________________ 

________________________________ 

________________________________ 

________________________________ 

________________________________ 

________________________________ 

________________________________ 

________________________________ 

  
 

 

  



ПРИЛОЖЕНИЕ № 7 

Перечень лиц,  

имеющих право подписи денежных и расчетных документов финансовых и 

кредитных обязательств и электронной подписи 

 

№ 

п/п 

Ф.И.О Подпись Должность С приказом 

ознакомлен 

примечание 

1. Семѐнова 

Ирина 

Викторовна 

Первая 

подпись 

Директор   

2. Песин Яков 

Александрович 

 

Первая 

подпись.  

 

Заместитель 

директора по 

основной 

деятельности 

  

3. Климова 

Марианна 

Алексеевна 

Вторая 

подпись 

Главный 

бухгалтер 

  

4. Морозова 

Анна 

Венедиктовна 

Вторая 

подпись 

Заместитель 

главного 

бухгалтера 

  

 



ПРИЛОЖЕНИЕ  № 8 

РАБОЧИЙ ПЛАН СЧЕТОВ БЮДЖЕТНОГО УЧЕТА 

№

   

Наименование счета бюджетного учета №счета 

1 ОС машины и оборудование 1.10134000 

2 ОС транспортные средства 1.10135000 

3 ОС производственный и хоз. инвентарь 1.10136000 

4 ОС библиотечный фонд 1.10137000 

5 ОС прочие основные средства 1.10138000 

6 Начисление амортизации 1.10434000 

7 Списание ОС в доходы от реализации ОС 1.40101172 

8 Безвозмездное получение, пожертвования 1.40101180 

9 Капитальные вложения в ОС 1.10631000 

10 Материальные запасы 1.10536000 

11 Увелич. кредит. задолж. по приобрет. 

мат.запасов 

1.30234000 

12 Касса 1.20134000 

13 Авансовые платежи 1.20600000 

14 Расчет с подотчетными лицами 1.20800000 

15 Расчет с поставщиками и подрядчиками 1.30200000 

16 Расчет по платежам в бюджет 1.30300000 

17 Расчет с депонентами 1.30402000 

18 Расчет по удержаниям с зар.платы 1.30403000 

19 Внутренние расчеты между 

гл.распорядителем и получат. 

1.30404000 

20 Расчеты по плат. из бюджета органам 

организующим исполнение бюджета 

1.30405000 

21 Расходы учреждения 1.40120000 

22 Финансовый результат 1.40100000 

23 Финансовый результат учреждения 1.40130000 

24 Финансовый результат текущей 

деятельности 

1.40101000 

25 Финансовый результат прошлых 

периодов 

1.40103000 

26 Лимиты бюджетных обязательств 1.50200000 

ЗАБАЛАНСОВЫЕ СЧЕТА 

1 Арендованные ОС. 01 

2 Мат.ценности, принятые на отв.хранение. 02 

3 Бланки строгой отчетности. 03 

4 Спис. зад-ти. неплатежеспособ. 

дебиторов. 

04 

5 Зап.части к транспортным ср-вам, 

выданные в замен изношенных. 

09 

6 Поступление ден.ср-в на счета 

учреждения. 

17 

7 Выбытие ден.ср-в со счетов учреждения. 18 

8 ОС стоимостью до 10000 руб. 21 

9 Периодич. издания для пользования. 23 

 

  



 

Приложение № 9 

 

 

Порядок  

проведения инвентаризации имущества. 

 

1.  Настоящий Порядок разработан в соответствии со следующими документами: 

- Законом от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ; 

- Методическими указаниями, утвержденными приказом Минфина России от 13 

июня 1995 г. № 49; 

- Инструкцией к Единому плану счетов, утвержденной приказом Минфина 

России от 1 декабря 2010 г. № 157н; 

- Положением, утвержденным Банком России 12 октября 2011 г. № 373-П; 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящий Порядок устанавливает правила проведения инвентаризации 

имущества, финансовых активов и обязательств ЛОУНБ, сроки ее проведения, 

перечень активов и обязательств, проверяемых при проведении инвентаризации. 

1.2. Инвентаризации подлежит все имущество, переданное  ЛОУНБ в 

оперативное управление независимо от его местонахождения и все виды 

финансовых активов и обязательств ЛОУНБ. Инвентаризация имущества 

производится по его местонахождению и в разрезе материально-ответственных 

лиц. 

1.3. Основными целями инвентаризации являются: 

- выявление фактического наличия имущества; 

- сопоставление фактического наличия с данными бухгалтерского учета; 

- проверка полноты отражения в учете финансовых активов и обязательств; 

- документальное подтверждение наличия имущества и обязательств; 

- определение фактического состояния имущества и его оценка. 

1.4. Проведение инвентаризации обязательно: перед составлением годовой 

отчетности, инвентаризация имущества– один раз в три года,  библиотечных 

фондов – один раз в пять лет; 

- при смене материально-ответственных лиц; 

- при выявлении фактов хищения, злоупотребления или порчи имущества 

(немедленно по установлении таких фактов); 

- в случае стихийного бедствия, пожара и других чрезвычайных ситуаций, 

вызванных экстремальными условиями (сразу же по окончании пожара или 

стихийного бедствия); 

- при реорганизации, изменении типа учреждения или ликвидации учреждения; 

- в других случаях, предусмотренных действующим законодательством. 

 

 

2. Порядок и сроки проведения инвентаризации 

 

2.2. Инвентаризацию в ЛОУНБ проводит комиссия по поступлению и выбытию 

активов Сроки проведения плановых инвентаризаций установлены в Графике 

проведения инвентаризации. 

Кроме плановых инвентаризаций, ЛОУНБ может осуществлять и внеплановые 

сплошные инвентаризации товарно-материальных ценностей. Внеплановые 

инвентаризации проводятся на основании приказа директора. 

2.3. До начала проверки фактического наличия имущества  

комиссии надлежит получить приходные и расходные документы или отчеты о 



движении материальных ценностей и денежных средств, не сданные и не 

учтенные 

бухгалтерией на момент проведения инвентаризации. 

Председатель  комиссии визирует все приходные и расходные документы, 

приложенные к реестрам (отчетам), с указанием «до инвентаризации на 

«" ___ "» (дата). Это служит основанием для определения остатков имущества к 

началу инвентаризации по учетным данным. 

2.4. Материально-ответственные лица дают расписки о том, что к началу 

инвентаризации все расходные и приходные документы на имущество сданы в 

бухгалтерию или переданы комиссии и все ценности, поступившие на их 

ответственность, оприходованы, а выбывшие - списаны в расход. Аналогичные 

расписки дают сотрудники, имеющие подотчетные суммы на приобретение или 

доверенности на получение имущества. 

2.5. Фактическое наличие имущества при инвентаризации определяют путем 

обязательного подсчета. 

2.6. Проверка фактического наличия имущества производится при обязательном 

участии материально-ответственных лиц. 

2.7. Для оформления инвентаризации применяют формы, утвержденные 

приказом Минфина России от 15 декабря 2010 г. № 173н: 

- инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой 

отчетности и денежных документов (форма № 0504086); 

- инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам 

нефинансовых активов (форма № 0504087); 

- инвентаризационная ведомость наличных денежных средств (форма № 0504088); 

- инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими 

дебиторами и кредиторами (форма № 0504089); 

- инвентаризационная опись расчетов по поступлениям (форма № 0504091); 

- ведомость расхождений по результатам инвентаризации (форма № 0504092); 

- акт о результатах инвентаризации (форма № 0504835); 

Формы заполняют в порядке, установленном Методическими указаниями, 

утвержденными приказом Минфина России от 15 декабря 2010 г. № 173н, 

Методическими указаниями, утвержденными приказом Минфина России от 13 

июня 1995 г. № 49. 

2.8. Комиссия обеспечивает полноту и точность внесения в 

описи данных о фактических остатках основных средств, нематериальных 

активов, 

материальных запасов и другого имущества, денежных средств, финансовых 

активов и обязательств, правильность и своевременность оформления материалов 

инвентаризации. 

2.9. Если инвентаризация проводится в течение нескольких дней, то описи 

должны храниться в ящике (шкафу, сейфе) в закрытом помещении, где 

проводится инвентаризация. 

2.10. Если материально ответственные лица обнаружат после инвентаризации 

ошибки в описях, они должны немедленно заявить об этом председателю 

инвентаризационной комиссии. 

Инвентаризационная комиссия осуществляет проверку указанных фактов и в 

случае их подтверждения производит исправление выявленных ошибок в 

установленном порядке. 

2.11.Особенности проведения инвентаризации финансовых активов и 

обязательств. 

2.11.1.Инвентаризация финансовых активов и обязательств проводится по 

соглашениям (договорам), первичным учетным документам, выпискам 

Казначейства России (банка), отчетам уполномоченных организаций, актам 

сверки расчетов с дебиторами и кредиторами. 



2.11.2.Инвентаризация наличных денежных средств, денежных документов и 

бланков строгой отчетности производится путем полного (полистного) пересчета 

фактической наличности. 

 

2. Оформление результатов инвентаризации 

 

3.1. Правильно оформленные комиссией и подписанные всеми ее членами и 

материально-ответственными лицами инвентаризационные описи (сличительные 

ведомости), акты передаются в бухгалтерию для выверки данных фактического 

наличия имущественно-материальных и других ценностей, финансовых активов и 

обязательств с данными бухгалтерского учета. 

3.2. Выявленные расхождения в инвентаризационных описях (сличительных 

ведомостях) обобщаются в ведомости расхождений по результатам 

инвентаризации (форма № 0504092). Составляется акт о результатах 

инвентаризации (форма № 0504835). Акт подписывается всеми членами комиссии 

и утверждается руководителемучреждения. 

3.3. После завершения инвентаризации, выявленные расхождения (излишки, 

недостачи) должны быть отражены в бухгалтерском учете, а при необходимости 

материалы направлены в судебные органы для предъявления гражданского иска. 

3.4. Результаты инвентаризации отражаются в бухгалтерском учете и отчетности 

того месяца, в котором была закончена инвентаризация, а по годовой 

инвентаризации - в годовом бухгалтерском отчете. 

3.5. На суммы выявленных излишков, недостач основных средств, 

нематериальных активов, материальных запасов инвентаризационная комиссия 

требует объяснение с материально-ответственного лица по причинам расхождений 

с данными бухгалтерского учета. Приказом руководителя создается комиссия для 

проведения внутреннего служебного расследования для выявления виновного 

лица, допустившего возникновение не сохранности доверенных ему материальных 

ценностей. 

График проведения инвентаризации 

 

№ Наименованиеобъектов 

инвентаризации 

Сроки 

проведения 

инвентаризации 

Период проведения 

инвентаризации 

1. Нефинансовые активы 

(основные   средства, материальные 

запасы, нематериальные активы) 

На 1 декабря  1 раз в три года 

2. Финансовые активы (финансовые 

вложения, денежные средства на 

счетах, дебиторская задолженность) 

Ежегодно на 1 

декабря 
Год 

3. Обязательства (кредиторская 

задолженность) 

Ежегодно на 1 

декабря 
Год 

4. Внезапные инвентаризации всех видов 

имущества 

 

 

При необходимости 

в соответствии с 

приказом 

руководителем 

ЛОУНБ или 

учредителя 
 
 


