
Мунuцuпапьн о е авmономно е учр ежdенuе
<Мунuцuпа]rьная б uблuопечная с uсmема zopo dа Твер u>

приклз

от З0,|2.2022
г. Тверь

Об угверждении уrсгной
политики дtя целей бухлатггеркого у.rега

Во исполнеНии Закона от 06.12.2011 Ns 402-Ф3, приказа Минфпна от
01,12.2010 Ns 157н, ФедеральноЮ стаIrдарта <Учетная полптика, оцевочные
значениrI и ошибки> (утв. прrасазоМ Минфина от 30.12.2017 ЛЬ 274н)

приклзывдю

1. УтверДить )летц/Ю политшqУ д.пя целеЙ бухгаптерскОID )л{ета и
ввести ее в действие с 01.01.202З.

2. Признать утратпвшим сиJry приказ от З0.12.2021 М 102-од <об
утверждениИ у,rетвой поJIитикЕ дJIЯ целей бухгалтерского )летФ).

3, КонтролЬ за испоJIЕеI'Ием прикеiа возJIожить Еа главЕоID бухгаптера
Я.,Щ.Кулакову.

,,Щиректор Е.П. Баранова

С прrжазом озЕако!{леЕа:

. //.Я..Щ. Кулакова 2 "l,as,l-

Ns 154 - од

,/,/fuzа-/Z--(/ ПОЩСЬ



Приложение /

К приказу Na Уý?-gотЗе4_!ц2

УЧЕТНАЯ ПОЛИТИКА
Муниципального автономного учрежденпя

<Муниципальной библиотечной системы города Твери>
для целей бlтгалтерского учета

УчgгнМ полlттика МунИципальногО автономного у{режденш <Муниципа,rьной
библиотечной системы города Твери> разработана в соответствии:

. с приказом Минфина от 0l . l2.20l0 Nэ l57H <Об 1тверждении Единого плана счетов
бухгалтерскогО учета длЯ органоВ государственной власти (государственных
органов), органов местного самоупр,вленI,rя, органов управления государственными
внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных
(муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению> (далее
Инструкции к Единому плану счетов Nч l57H);

. приказом Минфина от 23. l2.20l0 N9 l 83н кОб утверждении Плана счетов
брга:rгерского )лета автономных уlреждений и Инструкции по его применению)
(да;lее Инструкция Nч l83H);

. прик&}ом Минфина 06.06.20l9 J{! 85н кО Порядке формирования и применения
кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их сlрукгуре и принципarх
назначения) (далее - приказ Nе 85н):. приказоМ Минфина от 29.1 l .20l7 N9 209н <Об утверждении Порядка применениJl
классификации операций секгора государственного управленшI) (дмее - приказ Л!
209н);

. приказом Минфина от 30.0З.20l5 М 52н кОб утворждении форм первичных )летных
документов и регистров бухгалтерского учета применяемых органами
государственной власти (государственными органами), органами местного
сaлмоуправления, органами управления государственными внебю.цяtетными фондами,
государственными (муниципальными) рреждениямиl и Меmдических ук!ваний по
их применению) (далее - приказ Nэ 52н);

. фелеральными стандартами бухгалтерского учета для организаций государственного
сектора угвержденными прикrвами Минфина от З l . l2.20 l б Л! 256н. Ns 257н, ЛЪ 258н,
]Ф 259н' Nэ 260н (далее - соответственнО СГС <КонцептУальные основЫ бУх1^lета и
отчетности>, СГС <основные средства>, СГС <Аренда>, СГС <Обесценение акгивов),
СГС <Представление бl,хгалтерской (финансовой) отчетности>>). от 30.12.20l7 М
27 4н,27 5н,278н (далее соответственнО СГС <Учетная политика, оценочные
значениJl и ошибки), СГС <События после отчетной даты>, СГС <Огчет о движении
денежных средств)), от 27.02.20l8 Nэ 32н (далее - СГС кДоходы>), от 28.02.2018 JФ
34н (далее - СГС <Непроизведенные акгивы>), от 30.05.20 l 8 J',l! l22H, J\! l24H (дмее
соответственно СГС <Влияние изменений чрсов иностранных вмют>, СГС
<Резервьп>), от 07. l2,20 I 8 JФ 256н (далее - СГС кЗапасы>), от 29.06.20l 8 N! l45H
(далее - СГС к!олгосрочные договоры>); от l5. l l .20l9 Jt l8l н, l82H, l83H, l84H
(дапее соответственно СГС кНематериальные акгивы)). СГС кЗатраты по
заимствованI,шм>, СГС <Совместнм деятельность>, СГС <<Выплаты персоналу>), от
30.0б.2020 М l29H (дмее - СГС кФинансовые инс.трументы>).



В части исполнения полномочий получателя бюддgгных средств уrреждение ведет у{ет в

соответствии с приказом Минфина от 06. l 2.20 l0 J'ф l62H <Об угверждении плана счетов
бюджетного 1чета и Инструкции по его применению)) (далее - Инструкция Jllb l62H).

I. Общие положенпя

l .Бlхгалтерский yrreт ведет стукгурное подразделение - финансово-экономический отдел,

возглавляемый главным бухгалтером. Сотрудники финансово-экономического отдела

руководств},ются в работе Положением о финансово-экономическом отделе .

ОтвЕтственным за ведение бухгалтерского учета в уiреждении является главный
бухгалтер.
Основание: часть 3 статьи 7 Закона от 06.12.201 l Ns 402-ФЗ, пункт 4 Инструкции к Единому
плану счетов Nl 157н.

2. Обособленные подразделения учрежденrrя не явJIяются самостоятельными юридшlескими
лицаJt{и. Финансово-экономический отдел головного утеждения организует в HI,D(

бухгалтерский и налоговый учет.

3. В уlреждении дейсгвуют постоянные комиссии:
. комиссия по поступлению и выбытию €lктивов (приложение|). Организация работы

по принятию к учету и выбытию активов осуществJIяется созданной на постоянной основе
комиссией, действ},Iощей а соответствии с положением, приведенным в Прrложении _к
Учетной политик€;

. инвентаризационна;l комиссия (Приложение

. комиссия для инвеtrгаризации нiлличных ден
f

ежных средств (Приложение 1 );

. комиссия по приемке, списанию и переоценке объекгов библиотечного фонда
(Приложение

4. Учреlкдение публикует основные положенлtя 1"lетной политики на своем
официальном сайге rгутем размещения копий док}шентов у.lетной пол}rгики.
Основание: пункг 9 СГС кУчетная политика, оценочные значенrlя и ошибки>,

наименование Расшифровка

Муниципальное автономное у{ре)rцение кМуниципальная
библиотечная система города Твери>

кБк 1,1 7 разряды номера счета в соответствии с Рабочим планом
счетов

х В зависимости от того, в каком р{вряде номера счота бухучета
стоит обозначение:

- l8 разряд - код вида финансового обеспечения (деятельноgги);

- 26 разряд - соответств},ющая подстатья КОСГУ

Используемые термины и сокращения

Учреждение



5. При внесении изменений в у{етную политику главный бухгалтер оценивает в целях
сопоставлон}лJI отчетности существенность изменения показателей, оlражающих финансовое
положение! финансовые результаты деятельности учрежления и движение его денежных
средств на основе своего профессионального суждения. Также на основе профессионального
суждения оценивается существенностЬ ошибок отчетного период& вьUIвленных после
)лверждения отчетности, в целях принятия решения о раскрытии в Пояснениях к отчетности
информации о существенных ошибках.
основание: пункгы i7, 20,32 сгс <Учетная политика, оценочные значения и ошибки>.

II. Технология обработки учетной ияформации

l. Бу:tга,тгерскИй у.rег ведется в элекгронном виде с применением программньtх продуггов
< Буш-алтерия > и <Зарплата".
основание: пункт б Инструкции к Единому плану счетов Nэ l57H.

2. С использованием телекоммуникационных канtlлов связи и элекгронной
подписи финансово-экономический отдел учреждения осуществJlяет элекгронный
докрлеrпооборот по следующим направлениям:

4. В ЦеЛЯХ ОбеСПеЧеНИЯ СОХРанности элекгронньж данных бухгаrггерского rlета и отчетности:

на сервере ежедневнО производкгся сохранение резервных копий базы <Бухгалтерия>,
<Зарплата>;

по итогаJr,t каr(дого календарного месяца б}хгалтерские регис,rры, сформиромнные в
электронном виде, распечатываются на бlмажный носrтгель и подшиваются в
отдельные папки в хронологическом порядке.

, система электронного документооборота с территориtl,льным органом Федерального
казначейства;

. передача б}хгалтерской отчетности )пiредителю;. передача отчетности по налогам, сборам и иным обязательным платехам
в инспекцию Федеральной налоговой службы;

. передача отчетности в Тверьсгат;

. размещение информации о деятельности Jлреждения на официальном
сайте bus.gov.ru;
обмен элекгронными первичными док}ъrентами внутри rrреждения осуществляется

с использованИем бухга,,rтерскОй программы < l С: Бдгалтерия государственного
у{реждения 2.0>. Сдача бухгалтерской (финансовой) отчетности - в СВО! Смарт.

обмен финансовыми и другими документами с территориальным органом
ФедеральноЮ казначейства осуществляgтся 

" "n"r""" удап"нного финанЬового
докуменюобоРота органов ФеДерального цдзцдqgftglзд 

- СУФ.I[-опliпе.
Обмен элекгроНными докумеrrгatми с нzlлоговым органом, контрагентами, органами

статистического управленшl, социальными фондами осуществляется с использокшием
програJ{мы СБИС++.

З. Б_ез надлежащего оформления первичных (сводных) учетных документов
любые исправления (добавление новых записей) в электронных базм данных не
допуск:lются.



Основание: пуню 19 Инструкции к Единому плану счетов Nч l 57н, пункт 33 Стандарта
кКонцептуа:lьные основы бухучета и отчетности).

III. Правила документооборота

1. Порядок и сроки передачи первичных учетных докрrентов для отрaDкения в

бухгалтерском ете устанавливаются в соответствии с Графиком докумеrrгооборота
(Приложение

Основание: пункг 22 СГС <Концеггryальные основы бухучета и отчегности), подгryякг (д))

пункта 9 СГС <Учетная политика, оценочные значения и ошибки>>.

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

унифицирванные формы первичных докуменюв из Приказа },{Ъ 52н, учреждение используЕг:

о унифицированные формы из Приказа JtЪ 52н, дополненные необходимыми

реквизитами;
о унифицированные формы из других нормативно-правовых акгов:
. самостоятельно разработанные формы, которые приведены в приложениях.

Основание: пункгы 25-2б Стандарта <Концепryальные основы бухучета и отчетности).
подпуню <г> пункга 9 СГС <Учgгнм политика, оценочные значения и ошибки>.

З. Перечень лиц имеющих право подписи первичных уrетных докуменmв. угверждается
директором уlrрежден}Ul. (Приложение

Основание: пункг l l Инструкции к Единому плану счетов М l57H.

4. К 1чету принимаются докумеЕты о приемкеl универсальный передаточный док)iмент или

счет-факгура от контрагентов (поставщиков, исполнrтгелей, подрядчиков), оформленные в

электронном виде и подписанные ЭIЩ в СБИС Онлайн. Правом подписи указанных
документов обладают сотудники, перечень которых }тверждается приказом рукОводrГеЛЯ,
Правом подписи документов вн)лреннего Э,I[О в программе lC наделены сотрудники,

}твержденные директором учреждения ( Приложение / ).

5. Учреждение использует унифичированные формы ргистров бух1"lетц перечисленные
в приложении 3 к приказу JФ 52н. При необходимости формы регисцов, коmрые не

унифицированы, разрабатываются самостоятельно.
Основание: пункг l l Инструкции к Единому плану счетов Nl l57H, подпункг кг> пl,rrкга 9

СГС кУчgгная политика оценочные значенr-rя и ошибки>.

6. Учреждение применяет с l января 2023 года элекгронные формы первичных документов и

регистров бухуlета, обязательные к применению по приказу Минфина от 28.06,2022 },{! б I н,

7, ,Щокументы, составляемые в элекгронном виде. хранятся в томах на съемном жестком
диске в течение срока, установленного в соответствии с правилами организации
государственного архивного дела в Российской Федерации. но не менее пяти лет после
око}пания отчетного года, в котором (за который) они составлены.



. в региир{rх бухучета в хронологи.lеском порядке систематизир},ются
первичные (сводные) учетные документы по да]ам совершения операций, дате
при}UIтия к yleTy первичного докумекга;. журнал операций (ф.05092l3) по всем забалансовым счетам формируется в
элекц)онном виде ежемесячно в слуr{ае, если в отчетном месяце были обороты по
счету;

. журнал регистации приходных и расходных ордеров составJUIется в электIюнном
виде ежемесячно, в последний рабочий день месяца;

о инвентарн{ш карточка учета основных средств оформляется при принятии объекm
к учету, по мере внесения изменений (данных о пореоценко, модернизации,
реконсlрукции, консервации и пр.) и при выбытии. При отсутствии указанных
событий - ежегодно, на последний рабочий день года, со сведениями о начисленной
амортизации;

. инвентарншI карточка группОвого учета основных средств оформляется при
принятии объектов к учету, по мере внесениrl изменений (данных о переоценке,
модернизации, реконсlрущии! консервации и пр.) и при выбытии;

. опись инвентарных карточек ПО yt{eTy основных средств заполItяются ежегодно, в
последний день года;

. книга }л{ета бланков строгой отчетности запол}цется по мере выдачи бланков
материально-ответственным лицам ;

. журнмы операций, главн,ц книга заполняются ежемесячно;
. 

д]угие регистрыj не указанные выше, запол}шются по мере необходимости. если иное

не установлено законодательством РФ.

основание: пункг l l Инструкции к Единому плану счетов Ns l57H.

учегные регисцы по операциям, указанным в пункте 2 раздела Iv настоящей 1"lетной
политики, составляются отдельно.

}!. Жцпнал операций расчегов по оплате туда, денежному довольствию и стипендиям (ф.
050407l) ведется раздельно по кодам финансового обеспечения деятельности и раздельяо по
счетам:

8. Учрехдение использует унифицированные формы регистров бу<уlега, перечисленные в
приложении 3 к приказу Nч 52н и приложении 3 к приказу },{! бlн. При необходимости формы
регистров, которые не унифицированы, разрабатываются самостоятельно.

основание; пункг I l Инструкции к Единому плану счетов Nя l57H, подпункг кг> rrункга 9
СГС кУчgгная пол!{тика, оценочные значениJl и ошибки>.

9. Формирование регистров буху^lета осуществляется в следующем порядке:

. кБк X.302.1 l .000 кРасчеты по заработной плате> и КБК Х.з02.13.00О <Расчgты
по начислениям на выплаты по оплате ,труда);

. кБк X.302.12.000 кРасчgгы по прочим несоциalльным выплатам персоналу в
денежной форме> и кБк x.302.14.000 <Расчеты по прочим несоциальным выплатам
персонагу в наryральной форме>;



КБК Х.302.66.000 кРасчgгы по социальным пособиям и компенсациям персоналу
в денежной форме> и КБК Х.З02.67.000 кРасчеты по социальным компенсациям
персон.rлу в натlральной форме>;
КБК Х.302.96 кРасчgгы по иным выплатам текущего харакгера физическим лицам)).

Основание: пункг 257 Инструкции к Единому плану счетов М l57H.

1 1. Журналам операций лрисваиваются следующие номера:

. ж}?нал операций Jtl - по счету кКасса>;

. журнал операций Ns2 - по безналичным денежным средствам;

. Журнал операций NрЗ - по расчетам с подотчетными лиц{lми;

. журнал операций ]Ф4 - по расчетам с поставщиками и под)ядчик{tми;

. журнал операций Nэ5 - по расчетам с дебиторами по доходам;

. журнал операций Nsб - по расчетам по оплате труда;

. ж}рнал операций Лъ7 - по выбытию и перемещению нефинансовых акгивов;

. Журнап операций Ns7M - по выбытию и перемещению материальных запасов;

допускается сшивание ж}рнalлов 7 и 7м в одну папку последовательно.
. Журнал операций Лb8 - по прочим операциям;
о Журнал операций Ns 8-мо - по операциJIм в межотчетный период;
. Журнал операций Ng 30 - по заба.rансовым счетам;
о Главнм книга;
. иные регисlры, предусмотренные Инструкцией м l57H.

Журналы операций подписываются главным бlхга.rrгером и бlхгалтером, составившим
rкурнал операций.
При незначительном количестве докумеrrтов в течение нескольких месяцев одного

финансового года в paмKirx одного журнала операций допускается их подшивка в одну папку
(дело).
Журналы операций (ф. 050407l) ведlлrся р.вдельно по кодам финансового обеспеT ения. К
журналаJ\,r прилагаются первичные учетные документы согласно приложению 6- .

12. Первичные и сводные у{етные докумеrrгы, бухгалтерские регистры составляются в форме
элекгронного документа, подписанного квалифичиромнной элекгронной подписью. Список
лиц. имеющих право элекгронной подписи в приложении ,j . При составлении

документа на бумажном носителе, он заверяsтся собственноручной подписью.

Основание: часть 5 статьи 9 Закона от 06. l2.20l l N9 402-ФЗ, пункг l l Инструкции к Единому
плану счегов J{b l57H, пункг З2 СГС <Концеrгryмьные основы бухуrета и отчетности>,

Методические указания, }твержденные приказом Минфина от 30.03.20l5 ЛЬ 52н, статья 2

Закона от 06.04.20l l J$ 63-Фз.

1З. При необходимости изготовления бумажных копий элекгронных документов и регистров
бухгалтерского y.reTa бумажные копии заверяются штампом, коюрый простirвляется
автоматшlески при распечатке документа: к!окуметп подписан элеrгронной подписью. ФИО
соlрудника. МАУ "МБС г. Твери"". ,Щополнrrгельно сотудник бlхгалтерии, ответственныЙ
за обработку документа, ведение регистра, ставI,гг надпись <<Копия верна> и свою подпись.

Основание; пункг 32 СГС кКонцепту!Lльные основы бухуlега и отчетности).



14. При временном переводе работников на удаленный режим работы обмен документами.
которые оформляются в бумажном виде, разрешается осуществлять по элекгронной почте
посредством скан-копий.

При отражении В бух1"lеге хозяйственных операций 1.18 и 24,26 разряды номера счета
Рабочего плана счетов формируются следующим образом:

Разряд
номера счета Код

14

Аналитический код вида услуги:

080l кКультура>

0l 13 <.Щругие общегосударственные вопросъ,l))

5_14 Код целевой статьи расходов бюджета (все счета кроме 0 20l 00
000, 0 101 00 000, 0 i04 00 000, 0 30406 000, где указываются
нули); код подвида дохода - 0000000000.

Код целевой статьи расходов при осуществлении деятельности с
целевыми средствами:

если целевой статьи но

Скан-копиЯ первичного докуме}па изготавливается соlрудником. ответственным за факг
хозяйственной жизни, в сроки. которые установлены графиком документооборота. Скан-
копия направJIяется сотруднику, уполномоченному на согласовilние. в соответствии с
графиком документооборmа. Согласованием считается возврат элекгронною письма от
пол)лrатеJIЯ к отправителЮ со скан-копией подписанного документа.

После окончания режима удаленной работы первичные документы. оформленные
посредством обмена скан-копий, распечатываются на бумажном носителе и подписываются
собственноруrной подписью ответственных лиц.

IV. План счетов

l.Б!х
о

гатгерс

разработан

кий y"tcT ведсгся с использованием Рабочего плана счетов (Приложение
ного в соответствии с Инструкцией к Единому плану счетов Л! l 57н.

Инструкци ей Л! 183н, за искJlючением операций, указанных в пункге 2 раздела IV настоящей
1"rетной политики.

основание: пункгы 2 и б Инструкции к Единому плану счетов Nо l 57н, пуню 19 Стандарта
кконцеmуальные основы бухуrета и отчетности)), подпуню кб> пункта 9 сгс пучеr"ая
политика, оцеяочные значения и ошибки>l.

. в paмKirx национмьных проекюв (программ),
комплексного плана модернизации и расширения магистральной
инфраструюуры (региональных проектов в составе
национальных проекгов) :



требованиJlми целевого назначения активов, обязательств, иных
объекгов бухгалтерского учета

15-|7 Код вида поступлений или выбытий, соответствующий:
. аналLfгической группе подвида доходов бюджgгов;
о ко,ry вида расходов;
о аналrти.Iеской группе вида источников финансирования

дефицитов бюджетов
18

a 5- сидии на иные цели
24-26 Коды КОСГУ в соответствии с Порядком применения КОСГУ.

енным иказом Мин ина от 29.1 1.20l7 Ns 209н

Основание: пунrгы 21-21.2 Инструкции к Единому плану счеюв IЪ l57H, пуню
3 Инструкции Nл l83H.

Кроме забалансовых счетов, }твержденных в Инструкции к Е4иному плану счетов Nэ l57H,

уrреж.щение применяет дополнительные забалансовые счеrа_1 ll ,0снование: пункг ЗЗ2

Инструкции к Единому плану счетов Л! l57H, пункг 19 СГС
кКонцегrгуальные основы бlхучета и отчетности)).

2. В части операций по исполнению публичных обязательgгв перед гражданами в денежной

форме учреждение ведет бюджегный yreT по Рабочему плану счетов в соответствии
с Инструкцией JФ l б2н.

Основание: пункгы 2 и б Инструкции к Единому плану счсгов Nч 157н.

Y. Учет отдельных видов имущества и обязательств

l. Обшие положения

1.1. Бlхгаmерский уrег ведется по первичным докр!ентrlм, которые проверены
сотрудниками финансово-экономического отдела в соответствии с п. VII настоящей Учеrной
политики.

Основание: пункт 3 Инструкции к Единому плану счетов Nл l57H, пуню 23 Стандарта
кКонцеrrгуальные основы бухуlета и отчетIlости)).

1.2. ,Щля слуrаев. которые не установлены в федеральных стандарпж и других нормативно-
правовых акгах, реryлир}tощих бlхучет, метод определения справедливой стоимости
выбирает комиссия )л{реждения по поступлению и выбытию активов).
Основание: пункг 54 СГС <Концепryальные основы бlхуlета и отчетности).

Код вида финансового обеспечения (деятельносги)
о 2 - приносящая доход деятельность (собственные доходы
о учреждения);. 3 - средства во временном распоряжении;. 4 - субсидия на выполнение государственного задания;



Основание: пункт б СГС <Учетная политика, оценочные значенIдr и ошибки>.

2.1. Учреждение )лrгывает в составе основных средств материarльные объекrы имущества"
независимо от их стоимости, со сроком полезного использования более l2 месяцев, а также
штaлJ\,l пы. печати и инвентарь.

2.2. В один инвентарный объекг, признаваемый комплексом объекгов основных средствj
объединяются объекгы имущества несуцественной стоимостиl имеющие одинаковые сроки

полезного и ожидаемого использования:

. объекгы библиотечного фонда:. компьютерное оборудование: системные блоки, мониторы, компьютерные мыши,
колонки, клавиатуры.

Основание: пуню l0 СГС <Основные средства).

2.3. Каждому объекгу недвижимого, а таюке движимого имущества стоимостью свыше l0
000 руб. присваимется уникальный инвеrrтарный номер, состоящий из девяти знаков:

1-З-й РаЗРяды - код объекга yreTa синтетического счота в Плане счегов бухгалтерского yreTa
(приложение l к приказу Минфина России от l6.10.2010Nч l74H);

4-5-й разряды - код группы и вида синтетического счета Плана счетов б}хгrrлтерского учета
(приложение l к приказу Минфина России от l 6. t 0.20l0 Nо l74H);

6-9-й разряды - порядковый номер нефинансового актива.

У объекгов основных средств, принятых к бухгалтерскому учету до 25 апреля 20l9 года
инвентарный номер, имееI след}tощую струкг}?у:

с l - 2-й разряды - вида синтетического счета ГLпана счетов бухгltлт€рского yieтa,
определяющий групповую принадлежность;

с 3 - 11-й разряд - код ОКОФ;

1.3. В слуlае если дш показателя! необходимого для ведениJI бухгалтерского учега,
не установлен метод оценки в законодательстве и в настoящей у.{етной политике,
то величина оценочного показателя определяется профессиональным с)Dкдением главного
бухгалтера.

1.4. Принятие к yleTy ocHoBHbIx средства, нематериальных и Еепроизведенных акгивов. по
фаrry документального подтверждения lтх приобретения согласно условиям государственных
коtцракгов (договоров), осуществляется на основании Решения о признании объектов НФА
(ф. 05 l 0441). При этом формирование дополнительных документов. в частноqги Акг о
приеме-передаче объекгов нефинансовых акгивов (ф. 050410l ), Приходный ордер на приемку
материальных ценностей (нефинансовых акгивов) (ф. 0504207) в этом сл)лае не требуется.

2. Осповные срдства



с l2 - 15-й символ - порядковый номер нефинансового акгива.

Основание: пункг 9 Стандарта кОсновные средства), пункг 46 Инструкции к Единому плану
счетов J,,lb l57H,

2.4. Присвоенный объекгу инвеrrгарный номер обозначается п)лем нанесения номера на
инвентарный объекг краской или водостойким маркером.
В слуrае если объекг является сложным (комплексом констуюивно-
сочлененных предмqгов), инвеrrгарный номер обозначается на кФкдом составляюцем
элементе тем же способом, что и на сложном объекге.
Если, исходя из условий эксплуатации объекга, нанести на него инвеЕтарный номер не

представJIяется возможным, он примеЕяется искJIючительно в целях бухгаrггерского yleTa без

нанесения на объекг основного средства.

2.5. Инвентарный номер, присвоенный объекгу нефинансовых акгивов, сохраняется за ним на
весь период нахождения в организации. Изменение порядка формированиrI инвентарных
номерОВ в ОРГаНИЗаЦИИ Не яВЛЯеТСЯ ОСНОВаНИеМ ДJIя приСвОеНИrI ОСНОВНЫМ СРеДСтВаIt,t,

принятым к )пr9ту в прошлые годы, инвентарных номеров в соответствии с новым порядком.
При получении основных средств, эксплуатировавшкхся в иных организацllях, инвентарные
номера, присвоенные прежними балансодержателями, не сохра}шются. Инвентарные номера
выбывших с балансового учета инвентарньгх объекгов основных средств вновь принятым к

учету объекгам не присваивztются.

2.б. Затраты по замене отдельных составных частей объеrга основных средствJ в том числе
при капитчlльном ремонте. вкJIючаются в момент их возникновения в стоимость объекга.
Одновременно с его стоимости списывается в текущие расходы стоимость заменяемых
(выбываемых) составных частей. ,Щанное правило применяется к следующим группам
основных средств:

. машины и оборудоваrrие;

. инвентарь производственный и хозяйственный.

Основание: пункг 27 СГС <Основные средства).

2.7. В случае частичной ликвидации или рtвукомплекгации объекта основного средства- если
стоимость ликвидируемых (разукомплекгомнных) частей не выделена в документ,lх
поставщика, стоимость таких частей определяется пропорционально след},ющему показателю
(в порядке убывания важности):

в процентном отношении к стоимости всего объекга, опредсленном комиссией по
поступлению и выбытию акгивов;
иному показателю, установленному комиссией по поступлению и выбыгию активов

Разукомплеrгация (часrичнм ликвидация) объекгов основных средств оформ
р,вукомплектации (частичной ликвидации) основного средства. (Приложение

ляется Акгом о
э



Новые объекгы нефинансовых акгивов, приходуемые по результатам рaвукомплектации
(частичной ликвидации). принимаются к учету по оценочной стоимости (п. l 06 Инструкции
N l57H).

на объекг библиотечного фонда сюимостью до l00 000 рублей вюrюч}rгельно
амортизация начисляется в размере l00 7о первоначальной стоимости при выдаче его в
эксплуатацию;
на иной объект основньrх средств стоимостью от l0 000 до l00 000 рублей
вкJIючительно амортизация начисляется в размере l00 О/о первоначальной стоимости
при выдаче его в эксплуатацию;
на объекг основных средств стоимостью свыше l00 000 рублей амортизация
начисляется линейным способом.

начисление амортизации по нефинансовым активам ежемесячно отражается в Ведомости
начисления амортизации.

основание: пункг 85 Инструкции к Единому плану счетов JS 157н, пункгы 36, 37 Стандарта
кОсновные средства).

2.11. При переоценке объекга основных средств нaжопленнм амортизация на
дату переоценки пересчI.{Iывается пропорционально изменению первоначмьной стоимости
объекга таким образом, чтобы его остаточнaul стоимость после переоценки равнялась его
переоцененяой сюимости. При этом балансовая стoимость и накопленнаJI амортизация
увеличиваютсЯ (умножаются) на одинаковый коэффициеrп таким образом, чтобы при их
суммировzлнии полуrить переоцененную стоимость на дату проведения переоценки.
Основание: пункг 4l СГС кОсновные средства).

2.12. СРОК ПОЛеЗНОго использования объекгов основных средств устанавливает комисс}ш по
поступлению и выбытию нефинансовьrх активов с пункгом 35 Стандарта <основные
средства). Состав комиссия п приемке. списанию и переоценке нефинансовых акfивов
установлен в Приложении настоящей Учетной политики.

2.8. Затраты на создание активов при проведении регулярных осмотов на предмет наличия
дефекгов, являющихся обязательным условием их эксплуатации, а такхе при проведении
ремонюВ формируют обЪем произведенНых капитzlльных вложений с дальнейшим
признанием в стоимости объекга основных средств. Одновременно )п{тенная ранее в
стоимости объекта основных средств сумма за,фат на проведение предыдущего ремоrгга
подлежит списанию в расходы текущего периода. !анное правило примеrиется к группе
основных средств (машины и оборудование>.
Основание: пункт 28 Стандарта <Основные средства).

2.9. Начисление аJttортизации осуществляется след},ющим образом:

2.10. В слlчаях когда установлены одинаковые сроки полезного использования и м9тод
расчета амортизации всех струкгурных частей единого объекга основных
средств, учреждение объедиюIет такие части дJIя определенl,lll суммы амортизации.
Основание: пункт 40 СГС кОсновные средства).



2.13. К особо ценному движимому имуществу отнесено двихимое имущество, выбранное на
основании критерия отнесения движимого имущества к особо ценному на основании
Поqгановления администрации города Твери J{! 2846 от 3 l .12.20 l0 г. кОб угверждении
Порядка определения видов особо ценного движимого имущества в отношении
муниципальных бюджетных 1"rреждениЙ>, с изм9нениями; Приказа Nэ l 8З от l6.04.20l5 г.

кОб утвермении Перечня особо ценного движимого имущества, закрепленного на праве
оперативного управленrrя за бюджетными учреждениями, подведомственными управлению
по культуре, спорту и делам молодежи администрации города Твери в целях расчета
субсидий подведомственным бюджетным уrреждениям>): движимое имущество, без
которого осуществление учреждением предусмотенных его Уставом основных видов

деятельности будет существенно затруднено.

Учреждение без согласия собственника не вправе распоряжаться особо ценным имуществом
ст.298 ГК РФ, п. l 0 ФЗ от l 2.0 l l996 J'ф7-Фз.

2.14. Основные средства стоимостью до l0 000 руб. вк.пючla.гельно, находящиеся
в эксплуатации, учитываются на забалансовом счете 2l по балансовой стоимости.
Оформляется поступление основньtх средств стоимостью до l0 000 руб. включительно,

решением о признании объекгов нефинансовых аюгивов (ф. 050444l ).

Основание: пункт 39 СГС <Основные средства). пункт З73 Инструкции к Единому плану
счетов Ns l57H.

2.15. При приобретении и (или) создании основных средств за счет средств, полученных
по разным видам деятельности, сумма вложений, сформированных на счете
КБК X.l06.00.000, переводrгся на код вида деятельности 4 <субсидии на выполнение
государственного (муниципального) задания).

2.1б. При приrштии r|редителем решенIаJl о выделении средств субсидии на финансовое
обеспечение выполнения государственного задания на содержание объекга
основных средств, который ранее приобрсген (создан) учреждением за счет средств от
приносящей доход деятельности, стоимость этого объекга переводится с кода вида
деятельности к2> на код вида деятельности к4>. Одновременно переводится сумма
начисленной амортизации.

2. l7. Сведения о наличии в здании охранно-пожарной сигнализации, системы
видеонаблюдения, обустроенной к,тревожной кнопки> отражаются в инвеrrгарной карточке

1.чета нефинансовых акгивов (ф.050403l ) по зданию, в котором установлена система. в

разделе <Краткая индивидуальнaц харакгеристика объекга>, в сл)л{ае, если указанные
системы не приняты к учету в составе нефинансовых активов. В слуlае, если единые

функционирующие системы (охранная, пожарнrrя сигнa}лизац}lJI, локальная вычислительная
сеть, система видеонаблюдения), соответствуют услов}Ulм для отнесенItя Ir( в yleTe к
основным средсТва]!l, ТО TaKaJl система пРиниМаеТСя к учету как самОСтОЯТеЛьный
инвентарный объекг (принимается к учету по первоначальной стоимости с rreToм
фаюических вложений).

2.18. Нефинансовые акгивы, подлежащие государственной регистрации (в том числе объекгы
недвижимости, танспортные средстм) оlражаются в учете в соответствии с
наименованиями, ук&занными в соответствующих регисIрационньгх докумекгах. В



инвентарной карточке основного средства о.трaDкается полный состав объекта и
произведенные текущие ремонты.

2. 19. огвgгственными за хранение технической докрлентации на объекгы основных средств
явJIяются ответственные лица, за которыми закреплены объеюы. Если на основное средство
производитель (поставщик) предусмотрел гарантийный срок. ответственное лицо хранlrг
также гарантийные талоны.

2.20. Первоначальная стоимость зданий не изменяется. Исключением явJlяются случаи
достройки (лооборудования), реконструкции, модернизации. частичной ликвидации и
переоценки. Технический паспорт выдается по результатам технической инвеtпаризации
здания при изменении его технических или качественньrх характеристик в результате
капитаJlьного ремонта перепланировки! присоединения к сетям коммуникаций и т.д. Если
полуrение нового паспорта и изменение стоимости здания связано с выше приведенными
случaлями, то увеличение стоимости здания отражается в бlхучете. Во всех остальных
случаrlх первоначальнru стоимость здания в бухуlете не изменяется, дlDке если такие
изменения внесены в новый технический паспорт.

2,21. Внугреннее перемещение Объекгов основных средств мех(ду материально
ответственными лицами в учреждении оформляется Накладной на внутеннее перемецение
объекгов основных средств (ф.0504l02). Основанием для такого перемещения основных

ебная записка на имя руководителя или Приказ руководителя.

2.24. Учерб иМуществу. .Щля подтверждения суммы матери.tльного УЩерба в )^iреждении
создается специ,цьнzш комиссию (ст. 247 ТК РФ). состав которой }тверждается
руководителем организации. Комиссия создается при установлении факгов хищения или
злоупоT 

ребления, а также порчи ценностей. Выявленная недостача отрФкается в

инвентаризационных описях (сличительных ведомостях), утвержденных приказом Минфина

2-22. Списание объекюв основных средств производrгся на основании П риложения У/
2.23. объекгы библиотечного фонда сюимостью до l00 000 руб. учитывrlются в регистрitх
бух1^rта в денежном вырtDкении общей суммой с общим количественным }^reтoм в рщрезе
кодов финансового обеспечения. Учет ведется в Инвентарной карточке .pynno"oao y-r"ru
основных средств (ф. 0504032), На каждый объекг библиотечного фонда сюимостью свыше
100 000 руб. открывается отдельнЕц Инвентарная карточка yleTa основных средств (ф.
05040з1).
объекгы библиотечного фонда, поступившие от поставщика на основании товарной
накладноЙ в комплект€, разукомплекювываются, каяtдый объекг комплекта полуrает свой
личный инвентарный номер, на основании чего составляется акг разукомплектации
(Приложение Nчl_). В этом случае объекты принимаются к учету на основании акта по
факгическомУ количеству. В течение года, посrупившие объеюы библиотечного фонда
цриходуются на ответственного по расцределению библиотечного фонда - завед/ющего
отделом управления фондами. По окончанию отчетного года внутренним перемещением на
основаниИ Передаточной ведомости (Приложение Nч_24 ) объокгы библиоiечного фонда
передаютсЯ под ответственность заведуощlтх филиалами. В бухгалтерском учете объекгам
библиотечного фонда инвентарный номер не присваивается. Учсг ведется меюдом
группового учета.

средств явJIяется
(Лриложение



России от l 5. l2.20l0 г. Ng l 73н. Сумму ущерба определяется исходя из текущей
восстановительной стоимости имущества. Ущерб не может быть оценен ниже стоимости
имущества по данным бухучега (с yreToM износа). Списание нефинансовьл< акгивов и
начисление ущерба отражается в бухгаrгерском yleтe по КФо 2 кприносящая доход
деятельность).

3. Нематерпальные дктивы

3,l. Начисление амортизации осуществляется линейным методом, в сл)лае определения
срока полезного использования

Основание: пункгы 30, З l СГС <Нематериirльные акгивы).

3.2. Первоначальной стоимостью объеаа нематериzlльных активов, приобретаемого в

розультате необменной операции, является его справедливaul стоимость на дату
приобрегения.

3.3. Продолжrтгельность п9риода, в течение коmрого предполагается использовать НМА,
ежегодно опредеJшется Комиссией по поступлению и выбытию акгивов.

4. Материальные запасы

4.1 . Учреждение )литывает в составе материальных запасов материальные объекгы,

указанные в пункгzлх 98-99 Инструкчии к Единому плану счетов Nэ l 57н.

4.2. Списание материальных запасов производится по факгической стоимости. Выдача на
нужды rlреждениJI материальных запасов (канцтовары, хозювары, картридхи) оформ.пяется
Ведомостью выдачи материirльных ценностей на нужды уrреждения (ф. 05042l0). Эта
ведомость является основанием для списания матери:lльных запасов.

Основание: пункт l08 Инструкции к Единому гlлану счетов Nч l57H.

4.3. Оqгальные материarльные запасы, выданные ответственным лицам, списываются по

решению комиссии по поступлению и выбытию акгивов на основании аrга о списании
материз}льных запасов (ф. 05042З0);

4.4. Выдача (отпуск) строи:гельных материалов при проведении ремокгных работ
производится на основании дефекгной ведомости ( Приложение !/ 't- л акта
выполненных работ (Приложен ие /,Г l. Материальные запасы списывtlются по

фаrгической стоимости каждой единицы.

4.5. Материмьные запасы, которые предназначены для дарения, вр}^iениJl на мероприJIтrцх.
списываются с учета с момента приобретения на забалансовый счет 07 кНаграды, призы,
кубки и ценные подарки, сувениры), на основании Акга о списании материaUIьньж запасов
(ф. 05042з0).

Факг вруrения оформляет ответственный сотрудник в акге, Приложе """JQ_,



4.6, При приобретении и (или) создании материalльных запасов за счет средств, полученных
по разным видам деятельности, сумма вложений, сформированных на счете КБК
X.l06,00,000, переводится на код вида деятельности 4 ксубсидии на
выполнение государственного (муниципального) задания).

4.7. Материальные запасы. переданные в личное пользование сотрудникам, списываются с
бмансового учета и учитываются на заба.rансовом счете 27 "Материальные ценности.
выданные в личное пользование работникам (сотрулникам)".

4.9. Факгическм стоимость материальных запасов, полlпrенных в результате ремонта.
разборки, утилизации (ликвидации). основных средств или иного имущества определяется
исходя из их справедливой стоимости на дату принятllrl к бухгалтерскому учету.
рассчитанной методом рыночных цен.

4.10. Приштие к г{ету макулат}ры отрaDкается по справедливой стоимости. Доходы от сдачи
макулатуры явJIяются собственными доходами, и отрФкаются по кФо 2 <Приносящм доход
деятельность) (пункг 3 gгатьи 298 Гражданского кодекса РФ, статьи 4l Бюджgгною кодекса
РФ). Стоимость макулат}?ы, полуlенной при ликвидации библиотечного фонда, признается
внереarлизационным доходом.

Основание: пункгы 52-60 Стандарта <Концеrryальные основы бухучета и отчотности).

4.11. Единица yleтa материarльных запасов в учреждении - номенкJIатурнм (реестровая)
единица.

Основание: пункг 8 СГС кЗапасы>.

5. Безвозмездное посryпление нефинансовых активов и денежных средств

5.1. При поступлении объекюв нефинансовых активов по договорам пожертвования от
юридических и физических лиц, оприходовании излишков, вьшвленных при инвентаризации,
поступлении нефинансовых акгивов от разукомплектации (части.rной ликвидации) иных
основных средств, а также при начислении задолженности по недостаче основных средýтв
справедливая стоимость основных средств определяется комиссией по поступлению и
выбытию акгивов (п.п. 25, 3 l Инструкции N l57H).

5.2. .Щанные о рыночной цене безвозмездпо полrIенных нефинансовых активов должны
полгверждаться :

. справками (лругими подтверждающими документами) Росстата;

. прайс-листами заводов-изготовителей;

. справками (другими подтверждающими документами) оценщиков;
о информацией, размещенной в СМИ. с приложением скрин-шота страницы.

4.8. Материальные запасы (картрирки), с момента их установки в принтеры, МФУ,
списывalются с балансового yreтa и у{итывается на забалансовом счете 99 "Картриджи в
использовании". Аналrтгика по счету ведется по лицам, ответственными за операции по
обсл}живанию компьютерного оборудования.



В случаях невозможности докумеЕтального подтверждения стоимость опродоляется
экспертным пугем.

Имуществом, пол)пrенным безвозмездно учреждение вправе распоряжаться сalJt осюятельно,
дlDкo если такое имущество будег отнесено к категории особо ценного движимого
имущества.

Доходы, полученные в форме пожертвований, не подлелсат обложению нalлогом на прибыль
(п. 14 ст. 25l НК РФ).

Основание: пlтIкгы 52 60 Стандарта <Концептуальные основы бухучета и отчетности).

5.3. При поступлении объекгов нефинансовых активов по договорам пожертвования от
юридических и физических лиц, оформляются след},ющие документы:

,Щоговор пожертвования (Приложение 7l)a

a

a

Акг приема - передачи имущества (При ложеlнпе УР \,

Акг о пожертвовании с приложением (если необходимо) списка пожертвованных
ценностей (При ложенне /9 l.

5.4. При поступлении пожертвомния в денехной форме оформ,rяется договор
пожертвования, при этом в договоре указываgгся, на какие цели передается пожортвование.
После использования поr(ертвования стороны подписывают отчет об использовании
пожертвованлul (Приложение fO ).

5.5. Объеrгы дарения принимаются к учету по коду вида деятельности 2.

6. Затраты на изготовJIение готовой продукции! выполнение работ, оказание ус.llуг

6.1. Учет расходов по формированию себестоимости ведется рЕвдельно по группам видов

услуг фабот, готовой продукции):

. в pantkax выполнения государственного задан}u;

. в рамках приносящей доход деятельности.

6.2. Затраты }п{реждения делятся на прямые и общехозяйствеяные.
Расходы учитываются на обособленных счетах:

К прямым затратам относятся все затраты, непосредственно связанные с производством
готовой продукции, выполнением работ. услуг при изготовлении одного (единственного)
вида готовой продукции! работ, услуг.

В составе нормативных затрат. непосредственно овязанных с оказанием муниципальной
услуги, учитываются следуюцие группы затрат:

109 60 000 <Себестоимость готовой продукчии, работ, услуг>;

109 80 000 кОбщехозяйственные расходы).



. нормативные затраты на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда
персонала, принимающего непосредственное участие в оказании государственной
услуги;

. нормативные затраты на приобретение материальных запасов, потребляемых в
процессе оказания муниципальной услуги.. переданные в эксплуатацию объекгы основных средств стоимостью до l0 000 руб.
вкJIючlrгельно, которые используются при окiвании услуги;

. сумма амортизации основных средств, которые используются при оказании услуги
(изготовлении готовой продукции).

6.3. К общехозяйственным расходам, связанным с оказанием муниципальной услуги.
отнесены:

. расходы на коммунальные услуги,

. расходы на оплату труда с начислениями на выплаты по оплате труда работников,
которые не приним{lют непосредственного участиlI в оказании муничипальной услуги,
вкJIючrш административно - управленческий персонал.

. материальные запась!, израсходованные на обцехозяйственные нухды учреждения,

. расходы на приобретение усJtуг связи для муЕиципальной услуги,

. расходы на содержание объекгов недвижимого имущества,

. рaюходы на содержание объекгов особо-ценного движимого имущества,

. расходы на прочие общехозяйственные нужды,

. расходы на охрану )пrреждения

. переданные в эксплуатацию объекгы основных средств сюимостью до l0 000 руб.
вкJIючительно на цели, не связанные напрямlто с окавнием услуг (изготовлением
готовой продукции);

. аJ\{ортизация основных средств, не связанных напрям},ю с оказанием услуг
(выполнением работ. изготовлением готовой продукции).

6.4. В рамках приносящей доход деятельности к прямым затратам относятся заТаТЫ На
оплаry 1руда и начисленrш на выплаты по оплате ,труда персонa}л4 принимающего
непосредственное )частие в оказании платных услуг; материальные запасы, израсходощнные
непосредственно на оказание услуги (изгоmвление готовой продукции); переданные в
эксплуатацию объекгы основных средств сmимостью до l0 000 руб. вкJIючительно, которые
используются при оказании услуги (изготовлении готовой продукции);сумма амортизации
основных средств! которые используются при оказании услуги.

В составе общехозяйственных расходов учитываются: матсриальные запасы,
израсходованные на общехозяйственные нужды учреждения на цели, не связанные напрямlто
с оказаЕием услуг (изготовлением готовой продукции); переданные в эксплуатацию объекгы
основных средств стоимостью до l0 000 руб. вкJIючительно на цели, не связанные напрям},ю
с оказанием услуг (изготовлением готовой продукции); амортизация основных средств, не
связанных напрямую с ока}анием услуг (изготовлением готовой про,ryкции); коммунальные
расходы; расходы услуги связи; расходы на содорханиеj зданий, сооружений и инвентаря

общехозяйственного назначения; на oxparнy уrреждения; прочие работы и услуги на
общехозяйственные нужды.



6.5. общехозяйствеяные расходы }^rрежденI4rI, произведенные за отчетный период (месяц).

распредеJIяются:

в части распределяемых расходов - на себестоимость реализованной готовой
продукции, оказанных работ, услуг пропорционально прямым зататам по объему
выруlки от реализации продукции (работ, услуг);
в части нераспределяемых расходов - на увеличение расходов текущего финансового
года (0.40l ,20.000).

Основание: пунrг l З5 Инструкции к Единому плану счетов Nч l57H.5.5.

6.6. Расходами, которые не вкJIючаются в себестоимость (нераспредеrиемые расходы) и

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

. расходы на н{tлог на имущество;

. штафы и пени по налогill,r, шrграфы, пени, неустойки за нарушение условий
договоров;

. ,l]\rортизация по недвижимому и особо ценному движимому имущеСтву,
которое закреплено за учреr(дением или приобретено за счет средств, выделенных

}п{редителем .

. расходы на выплаты уволенному сотруднику.

6.7. Себесгоимость услуг (готовой продукции) за отчgгный месяц, сформированнм на счоте
КБК X.l09.60.000, списывается в дебет счета КБК X.401.10.13l <.Щоходы от оказания
платных услуг (работ)> в последний день месяца.

7. Расчеты с подотчетными лвцами

7.1 . ,Щенежные средства выдilются под отчет на основании приказа руководltлеля или
служебной записки, согласованной с руководlсгелем. Выдача денежных средств под отчет
производится п}тем:

выдачи из кассы. При этом выплаты подотчетных сумм соlрудникам производятся
в течение тех рабочих дней. включая день пол)ления денег в банке;
перечисления на зарплатную карту материально ответственного лица.

Способ выдачи денежных средств должен указываться в службной записке или приказе

руководитеJц.

7.2. Учреждение выдает денежные средства под отчет штатным сотудникalI\4, а также лицам,
которые не состоят в штате, на основаIlии отдельного приказа руководителя. Расчgгы по
выданным суммам прохомт в порядке, установленном дJи штатных сотудников.

7.3. Предельная сумма выдачи денежных средств под отчет на хозяйственные расходы
устанавливается в рaвмере 20 000 (двадцать тысяч) руб. На основании распоряжения
руководит9ля в искJIючительных случаях сумма может быть увеличена- но не более лимrга
расчетов наличными средствами между юридическими лицами в соотвgгствии с указанием

a



Щеrrгрального баяка.
Основание: пуню 4 указаний I_Б от 09. l2.20l 9 N9 5348-У

7.4. ,Щенежные средства выдаются под отчет на хозяйственные нужды на срок, который
сотрудник указал в зilявлении на выдачу денежных средств под отчет, но не более пяти
рабочих дней. По истечении этого срока сотрудник должен отчитаться в течение трех
рабочих дней.

7.5. При направлении сотрудников )пrреждония в сл}хебные командировки на территории
России расходы на них возмещаются в piвMepe, установленном Порядком оформления
служебных командировок (приложение е{/ ). Возмещение расходов на
служебные командировки, превышающих р,вмер, установленный указанным Порядком,
производится по факгическим расходам за счет средств от деятельности, приносящей доход.
с разрешения руководителя уrреждения (оформленного приказом).

7.6. По возвращении из командировки сотрудник представляет авансовый отчет об
израсходованных суммах в течение трех рабочих дней.

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

. в течение l0 календарных дней с момента полуlения;

. в течение 1рех рабочих дней с момента получения материальных ценностей,

,Щоверенности выдаются штатным сотрудникам, с которыми закJIючен договор о полной
материальной ответственности.

7.8. Авансовые отчеты брошюруются в хронологиtlеском порядке в последний день
отчетного месяца.

8. Расчеты с дебиторами и кредиторами

8. l. ,Щенежные средства от виновных лиц в возмещение ущерба
причиненного нефинансовым актив!lм. оlрaDкаются по коду вида деятельности (2) -
приносящaul доход деятельность (собственные доходы учреждения),

Возмещение в натlральной форме ущерба, причиненного нефинансовым активам, отaDкается
по коду вида финансового обеспечения (деятельности), по которому акгивы учитывzшись.

8.2. Задолженность дебиторов в виде возмещения эксплуатационных и коммунalльных
расходов отtDкается в )лете на основании выставленного арендаmру счет4 счетов
поставщиков (подрядчиков). Бlхгалтерской справки (ф. 0504833).

9. Расчеты по обязательствдм

9.1. Аналитический yleT расчетов по пособиям и иным социальным выплатам ведется в

разрезе физических лиц - полl"rателей социalльных выплат.



9.2. Аналитический yreT расчетов по оплате труда ведется в разрезе сотрудников и других
физических лиц, с которыми закJIючены гражданско-правовые договоры.

10. ,Щебиторская и кредпторская задолrкенность

10.1. .Щебиторскiля задолженность списывается с учета после того, как комиссия по
поступл9нию и выбытию акгивов признает ое сомнительной или безнадежной к взысканию в
порядке, }твержденном положением о признании дебrtторской задолженности сомнrrгельной
и безнадежной к взысканию. 1Приложение "?о& ).

Основание: пункт ЗЗ9 Инструкции к Единому плану счетов JФ l57H, пункг l l СГС <,Щоходы>>.

Одновременно списаннaul с балансового 1.1eTa дебиторскtlя задолженность, признанная
сомни,гельной, отрaDкается на забалансовом счете 04 <Сомнительнм задолженность).
Списание задолженности, признанной безнадежной, с забалансового yreтa осуществляется на
основании решения комиссии }пiреждениJl по поступлению и выбытию акtивов о признании
задолженности безнадежной к взысканию при нal,,Iичии документов, подтверждalющих
неопределенность относительно получения экономических выгод. Основанием для списания
такой задолженности яыIяется Приказ руковолитеJlя. акт инвентаризации и сл}q<ебная

записка.

10.2. Кредrгорскм задолженность, не востребованнм кредитором, списывается
на финансовый результат на основании решения инвеЕтаризационной комиссии о признании
задолженности невостребованной. Одновременно списаннм с балансового 1чета
кредиторскм задолженность от.Dкается на забалансовом счете 20 <<Задолженность, не

восT ребованная 
кредиторами).

Порядок приrrятия решения о списании с балансового и забалансового )^ieTa угверхден в
положении о списании кредrгорской задолженности - приложение _ BJ.
Основание: пункгы 37 l , З72 Инструкllпи к Единому плану счегов }llЪ l 57н.

1l. (Dинансовый результат

11. l . Доходы от предоставления права пользования активом (арендная плата) признаются
доходами текущего финансового года с одновременным уменьшением предстоящих
доходов равномерно (ежемесячно) на протяжении срока пользования объекгом yreTa
аренды.
Основание: пункг 25 СГС кАренда>, подпункг (а) пункга 55 СГС <.Щоходы>.

11.2. Доходы от оказания платных услуг по долгосрочным договорам, срок исполнения
которых превышает один год, признаются в учете в составе доходов будущих периодов в

сумме договора. Доходы будущих периодов признаются в тскущих доходах равномерно в

последний день каждого месяца в разрезе кФкдого договора (абонемента). Аналогичный
порядок признания доходов в текущем периоде приме!шется к договорам, в соответствии с
которыми услуги о казы вalются неравномерно.
Основание: пункг 30l Инструкции к Единому плану счетов J'(! l57H, пунrг 1 l СГС
<,Щолгосрочные договоры).

11.3. В отношенЕи платных услуг, по которым срок действия договора менее года, а дата
начала и окончания исполнения договора приходятся на разные отчетные годы, учреждение



приме}яет положения СГС (Долгосрочные договоры). Основание: пункг 5 СГС
<.Щолгосрочные договоры).

11.4. Учрежденио осуществля9т все расходы в пределах установленных норм и
угвержденного на текущий год плана финансово-хозяйственной деятельности.

11.5. В составе расходов будущlл( периодов на счЕте 40l 50 "Расходы булущих периодов''
отра)кllются расходы по :

. страхованиюимущества;

. расходы, связанные с формированием фонда капитального ремонта, пропорцион{rльно
объему (сумме взноса).

Расходы булущих периодов по сlрахованию имущества списываются на финансовый
результат текущего финансового года равномерно по l/l2 за месяц в течение периода- к
которому они относятся.

По договорам стрaiхования, к которому относятся расходы, равен сроку действия договора.

Списание расходов на сумму взнооов. перечисленных в фонд капитального ремонта,
производятся на основании приказа руководителя учреждения, отчета фонда капитмьного
ремонта и отФкаются в корреспонденцLlи со счетом 0 40l 20 27З.

Основание: путlкгы 302, 302.1 Инструкции к Единому плану счегов Nэ l57H. Письмо
Минфина РФ от l0.08.15 }lЭ 02-07-07/46003 <Об отражении в бlхгалтерском учет€ операций
по перечислению взносов на капrгальный ремоrг в фонд кап}rпшьного ремонта)).

1i.6. В учреждении создаются:

- Резерв предстоящих расходов по выплатам персонllлу. Порядок формирования резервов
предстоящих расходов и их использования приведен в Приложении Лъ 16 к уетноiа
политике.

Основание: пункгы 302, 302.1 Инструкции к Единому плану сччгов ЛЪ l57H.

12. Санкционирование расходов

Принятие к учегу обязательств (денежных обязательств) осуществJиется в порядке,
приведенном в приложении ,r*

- Резерв по искам, претензионным ,гребованиям - в сл)лае, когда rrреждение явJIяется
стороной судебного разбирательсгва. Величина резерва устанавливается в размере претензии,
предъявленной riрoждению в сулебном иске либо в претензионньD( документ.лх досудебного
разбирательства. В случае если претензии отозваны или не признаны судом. сумма резерва
списывается с учета методом (красное сторно).

При оказании Учреждением платных усл)т с организациями и физическими лицами в
зависимости от вида услуги заключается .Щоговор на оказание услуг (Приложение
Nп_4_Ц). По факгу o*-un- услуги с заказчиком сост.tвляется и подписываgгся акг об
оказании услуг (Приложение Nе а( Э- ).



13. События пооlе отчетной даты

Признание в yreTe и раскрытие в бухгалтерской отчетности событий после отчетной даты
осуществJиется в порядке, приведенном R приложении Jfuе_.

14. Бланки строгой отчетности

].4.1. В деятельности )пrреждения используются следующие бланки строгой отчqтвостп
(БСО):

. квитапция (ф.0504510) (Прпложение_j 9 ),

14.2. Перечень должностей сотрудников, ответственных за yreT, хранение и выдачу бланков
строгой отчетности, приведен в приложении 3/

14.3 Учреждение оформляег прием, выдачу, хранение и уничтожение БСО в соответствии с
Мgтодическими указаниJIми о порядке примонения! у{ета, хранения и уничюжения бланков
строгой отчетности организациями и учреждениями, находяцимися в ведении Минкульryры,
доведенными письмом Минкультуры от l5.07.2009 Ns 29-01-З9/О4.

14.4. Учег и хранение бланков строгой отчетности.
БСО, посryпившие в организацию принимаются работником, ответственным за учет.
хранение и выдачу бланков с,трогой отчетности приложение, в присугствии комиссии по
поступлению, выбыгию и переоценке нефинансовых alктивов. Приемка производится в день
поступления бланков докрлекгов, При приемке проверяется соотвgтствие факгического
количестм, серий и номеров бланков докумектов даIlным, указанным в сопроводительных
докумеrггах (накладных, квитанциях и т.п.). и составJшется акг приомки бланков докумеrгов
приложение ?/ . Акг, угвержденный руководlа-гелем организации, является
основанием дjul при}шт}rя бланков документов на yreт указанным работником. Щля yteTa
бланков в учреждении используется кяига по учету бланков. Учет бланков ведется по их
нмменованиям. сериям и номерам.
Руководитель 1"rреждения закJIючает с работником, которому поручается получение,
хранение и выдача бланков, а также прием от населения наличных денежных средств
согласно оформленным бланкам, договор о полной материальной ответственности
(Приложение Nry!2).
Бланки должны хранrгься в металлических шкафах и (или) сейфах. В библиотеках -
филимах, полr{ающl.D( бланки, допускается хранение их в помещениях! в условItях!
искJIючающих порчу и хищение бланков.

14.6. Списание бланков с,грогой отчетности с забалансового счета 0З <Бланки строгой
отчетности) осуществляется по акту о списании бланков с,грогой отчетносги (ф.0504816) в
след},ющих сл}лltцх:

14.5. Инвентаризация бланков осуществJlяется на основании прикrва руководителя. Проверка

факгического наличлlя бланков строгой отчетности производится с )п{етом начмьных и
конечных номеров бланков, а также по кaDкдому месту хранениJI и материarльно-
ответственным лицам.
Основание: Положение об осуществлении н.}личных денеr(ных расчетов и (или) расчетов с
использоваЕием платежных карт без применения контрольно-кассовой техники, 5rгв.
Постановлением Правительства РФ от 06.05.2008 }l! 359.



. ответСтвенныЙ соlрудник оформил бланк строгой отчетности;. вьUIвлена порча. хищение или недостача:. принято решение О списании бланков с.грогой отчетности, которые признаны
недействrгельными в связи с изменением законодательства.)

15. Учет денежных средств.

15,1, Операции С денежными средствами осуществляются с использованием следуощих
лицевых счетов:
002.0З.03.02 - посryпают субсидии на возмещение нормативных затрат, связанных с
оказаниеМ муниципмьных услуг (КФО : 4) и средства полученные от приносящей доход
деятельности (кФо : 2), а таюtсе средства во временном распоряжении.
002.0з.Oз.OЗ - субсидии на иные цели (кФо :5).

15.2. В 1"rреждении ведется одна Кассовм книга (ф. 05045l4). Поступление и выбытие
наличных денеЖных средств отрФкается на отдельньIх листах Кассовой книги. Оформление
отдельных лисТов КассовоЙ книги осущестВJUIется последоВательноJ согласно датаJ\,l
совершения операций.

15.3_. В Журнале регистрации приходных и расходных KaccoBbfx документов
(ф. 031000з) отдельно регистрир},ются приходные и расходные кассовые ордера,
оформляющие операции с денежными средствrlми. Журп- 

"оста"пяется 
в элекгронном виде

ежемесячно, в последний рабочий день месяца.

15,4, Непрерывный внугренний финансовый коrгроль за осуществлением кассовых операций
проводится пугем:

, Проведения инвентаризации кассы, осуществляемой инве*.гаризационной комиссией в
установленньж Слуr{мх (в том числе ежегодная инвеIrгаризация, инвеrrгаризация при
смене кассира и т.д.):

о Проведение ревизий кассы.

15.5. Внезапные ревизии кассы проводятся не реже, чем один раз в квартал. Ревизию кассы
проводит комиссия учреждения.

15.6. Списание недостач (оприходование излишков) нмичных денежных средств,
выявленныХ при проведениИ инвентаризации (внезапной ревизии) кассы, а так;ке
исправление ошибок в части применения вида финансового обеспечения и аншIитического
кода выплаты (посryпления), допущенных при осуществлении операций с наличными
деньгами, отрФкается в Jлете на основании Справки (ф. 0504833), заверенной подписями
кассира и главного бухгалтера.

15.7. Операции по движению наличных денежных средств (Пол1,.lение, внесение) между
лIцевым счетом и кассой учреждения oтрrDкаются в корреспонденции со счетом 0 210 0з 00о
"РасчетT с финансовым органом по наличным денежным средствам". Операции отрiDкllются
на счете 20l 23 в том слу{ае, когда средства не поступили в казначейскую систему в том
числе при передаче денежных средств из кассы инкассаторам &'ц последующего внесения на
счет )лrреждения, при внесеЕии наJIичных средств с использовalнием банковских карт через
банкомат (пунКг выдачи нaLпичньц денежных средств, электронный терминал или другое
техншiеское средство), поступление оплаты от кJlиентов через платежный терминал.



15.8. Лимит остатка денежных средств в кассе определяется согласно Приложения к
Указанию Банка России от l l марта 20l4 г. N 32l0-Y "О порядке ведения кассовьIх
операций юридическими лицами и упрощенном порядке вед9ния кассовых операций
индивидуальными предпринимателями и субъекгами мarлого предпринимательства" в
зatвисимости от объема поступления наличных д9нег за проданные товары, выполненные

работы, оказанные услуги, выбранного расчетного периода и периодичности сдачи в банк
наличных средств. Лимtп остатка наJIичных средств в кассе }тверждается распорях(онием
руководитеJuI у{режден}и (Приложение jJ ).

l б. Непроизведенные дктl|вы

Земельные уr{астки учитыв{rются по кадастровой стоимости на балансовом счете 4 l 03 l l 330
(п, 71 Инстрlкции к Единому плану счсгов Nэ l57H.); СГС <Непроизведенные акгивы).

17. Учет на забдлансовых счетах.

17.1. Основные средства стоимостью до l0 000 руб, вкJIючительно, находящиеся в

эксплуатации, учитываются на одноименном забалансовом счете 2l по балансовой
стoимости. Принятие к учету объеrгов нефинансовых акгивов отрФкается в учете на

основании Решения о признании объекгов НФА (ф. 05 1044 l ). Ввод в эксплуатаtlию
отажается на основании ведомости выдачи материalльных ценностей на н},жды учреждениJl
(Ф.05042l0) Основание: пупкг 39 Стандара кОсновные средства>, пункт 373 Инструкции к
Единому плану счетов Nэ 1 57н.

17.2. Внугреннее пsремещение объекгов основных средств в rlреждении отрaDкается на
забалансовом счете 2l на основании служебной записки и накладной на внугреннее
перемещение объекгов нефинансовых аюивов (ф. 0504102) пугем измененшI материalльно
ответственного лица и (или) места хранения.

17.3. Выбытие объекгов движимого имущества стоимостью до l0 000 рублей вruIючительно,

}пlитываемых на забалансовом счsте 2 l, отрiDкается на основании решения Комиссии по
поступлению и выбытию акгивов, оформленного Решением о прекращении признания
Акгивом (ф. 05 l0440), заявлением о списании (с отметкой руководителя) и акгом осмотра
технического состояния имуществir. При тюм бlхгалтерские записи делаются с указанием
юй стоимости, по которой объекгы ранее приним:rлись к заба:Iансовому учету.

17.4. Учет материaцьных ценностей на хранении ведется обособленно по видat},I имущества с
применением дополн}fтельных кодов к забалансовому счету 02 <Материальные ценности на
хранении). Раздельный учег обеспечивается в разрезе:

им)дцества, переданного учреждению на хранение на забалансовом счgге 02, l .

Материшtьные ценности, полученные (принятые) rIреждением, )литываются на
забалансовом счете 02. l на основании первичного документа, подгверждающого
получение (принятие на хранение) уrреждением матери.iльных ценностей по
стоимости, указанной в документе передающей стороной (по стоимости,
предусмотренной договором), а в случае одностороннего оформления акта
riреждением в условной оценке: один объекг - один рубль. В данном случае акг

a



оформляется учреждением в одностороннем порядке, поэтому к учету на
забалансовыЙ счет 02.1 объекгы принимаются в условной оценке: один объекг - один
рубль.

. материальные запасы на хранении - на забаJIансовом счете 02.2;. имущества которое учреждение решило списать и которое числrгся за балансом до
момента егО демонтrDка, }тилизации, уничтожения, - на заба.лансовом счете 02.3;

основание: пуню 332 Инструкции к Единому плану счетов Л!l l57H, пункг 19 СГС
<КонцегrryальНые основЫ бухуlета и отчетности); пункг 335 Инструкции М l57H.

17.5. Все материальные ценности, а также иные aлктивы и обязательства, )лятываемые на
забалансовых счетах, инве}rгаризируются в порядке и в сроки, установленные для объекгов,
уlитываемых на баJIансе.

17.6. Периодические изданиJI, приобретенные для комплекгования библиотечного фонда.
согласво п.377 Инструкции N9l57H )литываются на забалансовом счете 2З (Периодические
издания дJlя пользования>. Учет ведегся в условной оценке: один объекг - один рубль.
Издания )литываются по коду финансового обеспечения 4. Принятие к },t{gгу оформляgrся
Приходным ордером (ф. 0504207).
жlрналы 1пrитываются ежемесячно отдельными экземплярапrи и названиями на осномнии
товарной накладной. Газеты уlrтгымются в полугодовых и годовых комплекгах (в

зависимости от условий договора подписки) на основании акга (Приложенпе 3? \.

При этом расходы на подписку отрФкаются ежемесячно, в сумме поступивших номеров.

17.7. Выбытие периодического издания по шобым основан}uм отФкается на основании

решения комиссии по поступлению и выбытию активов, оформленного первичным уiетным
документом (акгом о списании ф. 0504l44).

17.8. На забалансовом счете 07.2 учитываются переходящие награды, призы, кубки и ценные
подарки, сувениры по стоимости приобретения. Переходящие награды, призы, кубки и

ценные подарки, срениры! полученные от организаций, учитываются на счете 07. [ в

условной оценке: один лредмет - один рубль. Поступление оформляется Прихолным
ордероМ (ф. 05о4207). Выбытие оформляется Акгом о списании материальных запасов (ф,

0504230) с приложением сценария праздника, мероприятI4я на основании Акга вручеяия
(приложение /6

17.9 На забалансовом счете 99 "Картрилжи в использовании", 1литываются картриджи
с момента выдачи их в эксплуатацию. дналитика по счету ведется по лицам. ответственными
за операциИ по обслуживанИю компьютернОго оборудования. Выбытие оформляется Акгом о

списаниИ материальныХ запасов (ф. 05042з0) с приложением Акта об }тилизации.

18. Оплдта труда работников учре2rцения

18.1 . Оплата трУда сотрудников )п{реждения осуществJшется с учетом Положения об оплате

1руда и материaцьном стимулировании работников МдУ кМБС г. Твери>, Коллективным

договором, Постановлением Главы администрации города Твери от l7.12.2008 N9 з590 (об

}тверждении Положения о порядке и условиях оплаты и стимулирования 1руда в

муниципarльных )п{реждениях, подведомственных управлению по культуре, спорту и делам

молодежи г. Твери> в действующей редакции.



18.2. Оплата труда работникам учреждения осуществJиется в следующие сроки: выдача
заработной платы за l половину месяца (первые 15 календарных дней месяца) - 20 числа
текущего месяца, выдача заработной платы за 2 половину месяца - 5 числа месяца
следующего за текущим. Расчgгы с персонzlлом при увольнении производятся в день
увольнения. Заработная плата за l половину месяца начисляется в размере 50oz от месячного
заработка (оклад, надбавка за выслугу лет, персон:lльная поощрительнiu выплата! надбавка за
увеличенный объем работы) с rIетом отработанного времени за вычетом Н,ЩФЛ.
выплата премий осуществляется в следующие сроки: пооцрительнilя выплата за месяц,
кмртал или год - не позднее 30 числа месяца! следующего за расчетным периодом;
единовременные поощрrtельные выплаты выплачиваются в межрасчетный период
единовременно при наступлении какого-то собыгия. Поощрительные выплаты производятся
на основании приказа руководитеJIя учрежденrл..
Расчеты по заработной плате и другим выплатам оформляются в Расчетной ведомости (ф.
0504402).
Ведомость доходов физических лиц, облагаемых Н!ФЛ, стрзцовыми взноса]\,tи ведется в
элекгронном виде (ф. 0509095).

18.3. Заработная плата соlрудникам перечисJIя.тся на их банковские пластиковые карты
платежной системы МИР. согласно ведомости перечислений средств сотрудников на счета
пластиковых карточек (Приложение зг) . В день выдачи заработной платы со,груднику
выдается расчетный листок в бумажном виде (Приложение .1 6 ). Расчетный листок
выдается по личному обращению сотрудника в финансово-экономический отдел, либо по
доверенности (приложение*}|. выданной сотрудником заведующему филиilлом
(отделом).
Карточка-справка ф. 0504417 (Приложение J/ ) заполняется врrlную l раз в месяц с
подклейкой расчетных листков! заполненных в элекгронном виде и выведенньfх на
бумажный носитель.
18.4. В табеле учета использования рабочего времени (ф. 050442l) регис,трируются случаи
отк.llонений от нормального использовчlниrl рабочего времени, установленною правилами
трудового распорядка. В графах 20 и 37 отражаются итоговые данные неявок.
табель учета рабочего времени заполняется ежедневно лицом, ответственным за ведение
табеля (зав. отделом, зав. филиалом) по ф.0504421 1Приложение .fg ). В табеле
отрФкается количество дней (часов) явок (неявок). а такхе количество часов по видам
переработок. При обнарукении факга неотажения отклонений или неполноты оlрФкения
IIредставленных сведений. ответственное лицо обязано предоставить коррекгировочный
табель до 20 числа текущего месяца за предыдущий.
Табель учета использования рабочего времени (ф. 050442 l ) дополнен условными
обозначениями:
код кНО.Щ> - нерабочие оплачиваемые дни;
код <НБ>- дни отстранения от работы без начисления заработной платы;
код (Д)) - .Щополнительный оллачиваемый выходной день дJUI прохождения диспансеризации;
код <ПН> - работник за рабоry в выходной или нерабочий праздничный день выбрал другой
день отдыха с учетом ч. 4 ст. l53 ТК РФ;
код <НВ> - ,Щополнlттельные выходные дни (без сохранения заработной платы)

18.5. В соmвЕтствии со ст. l36 тк рФ оплата отпускных производится не позднее, чем за'ри
календарных дня до его начала. Расчет mпуска (Приложе,"е t0 У производится на
основании Прикаlа руководrтеля )л{режден}rя.



18.6. Начисления персональных поощрительных выплат со]рудникatм из средств от
приносящей доход деятельIlости производятся на основании Приказа руководитеJIя
учрежден!fi. Начисление персонalльных поощрительных выплат руководитеJIю из средств от
лриносящеЙ доход деятельности производятся на основании Приказа Управления по
культ}?е, спорте и делам молодежи. Начисления осуществJIяются при наJIичии средств, в том
числе за предыдущие периоды, если такие выплаты ранее не производились. Материальнм
помощь к отпуску директору учреждения рассчитывается с учетом всех выплат из всех
источников за расчетный период, Материальн€ц помощь выплачивается из средств от
приносящей доход деятельности.

Vl. Инвентаризация имущества и обязательств

l . Инвентаризацию имущества и обязательств (в т. ч. чис;пщихся на забалансовых счетах), а
также финансовых результатов (в т. ч. расходов булущих периодов и резервов) провод}rг
постоянно действующм инвентаризационнм комиссия. Порядок и график проведения
инвентаризации приведены в приложении |/

В отдельных сл)п{аях (при смене материально ответственных лиц, выявлении факгов
хищения, стихийных бедствиях и т. д.) инвеrггаризацию может провод}тть специarльно
созданнм рабочuI комиссия, состав которой }тверждается отельным приказом руководит€Jlя
)пrреждения.

Основание: статья 1l Закона от 06.12.20l l Ns 402-ФЗ, раздел VIII СГС кКонцепryальяые
основы бухуlета и отчетности).

YII.Порядок организацпи и обеспечения внутреннего фннансового контроля

Внугренний коrпроль совершаемых факгов хозяйственной жизни осуществJulется в

соответствии с положением, пр"""д"п""" в Прпложении /L к настояцей Учетной
политике.

Основание: ч. l ст. 19 Закона N 402-ФЗ. 11.2З СГС "Концепryальные основы", п. 9 СГL
"Учетнм полrгика".

VIII. Бухгалтерская (финансовая) отчетность

Бухгапrгерская отчgгность формируется и хран}rгся в виде элекгронного документа в

информационной системе кСВОЩ-Смарт>. Бумажная копия комплекта отчетности хранится у
главного бухгмтера.

основание: часть 7.1 статьи i З Закона 06. l2.20l l Ns 402-ФЗ.

IX. Порядок передачи документов бу,хгалтерского учета
при смене руководителя и главного бухгалтера

l. При смене руководитеJuI или главного бухгалтера учреждениJl (далее - увольняемые лица)
они обязаны в paJrrкsrx передачи дел заместителю, новому должностному лицу, иному
уполномоченному должностному лицу уriреждения (далее - уполномоченное лицо) передать



докуме}rгы бlхгалтерского учета, а также печати и штампы, храшIщиеся в финансово-
экономическом отделе.

2. Передача бцгаJттерских докумеtrгов и печатей проводится на основании приказа
руководителя }лrреждепrш или Управления по культуре, спорту и долам молодежи
админис,цации города Твери, осуществляющего функции и полномочиJI учредl,t:геля (далее -
учредитель).

3. Передача докуме}rгов бу<уlета. печатей и штtлмпов осуществляется при )цастии комиссии,
создаваемой в учреждении.

Прием-передача бухгалтерских документов оформляется актом приема-передачи
бухга.ltтерских документов. К аrгу прилагается перечень передаваемых документов, их
колшIество и тип.

Аrг приема-передачи дел должен полностью отрФкать все существенные недостатки и
нарушения в организации работы финансово-экономического отдела.

Акт приема-передачи подписывается уполномоченным лицом, принимающим дела, и
членами комиссии.

При необходимости члены комиссии вкJIючают в акг свои рекомендации и предложения,
которые возникJIи при приеме-передаче дел.

4. В комиссию, указанную в пункте 3 настоящего Порядка, включаются сотрудники
r{реждения и (или) уlредитеJш. в соответствии с приказом на передачу бухгалтерских
докумеtпов.

5. Передаются следующие докуме}ггы:

. учетная политика со всеми приложениями;

. квартalльные и годовые бцгалтерские отчgгы и балансы, налоговые декJIарации;

. по планированию] в том числе план финансово-хозяйственной
деятельности учреждения, государственное задание, план-график закупок,
обоснования к планам;

о бухгаJrгерские регистры синтетического и анalлитического у{ета: книги, оборотные
ведомости. карточки. журнarлы операций:

. налоговые регисlры;

. по реализации: книги покупок и продaDк, журнzrлы регистрации счетов-факryр! акгы,
счета-фактуры, товарные накJ]адные и т. д.;

. о задолженности }^{реждения, в том числе по кредитам и по уплате нt!логов;

. о состоянии лицевых и банковских счетов }^iреждения;

. о выполнении угвержденного государственного задания;

. по учету зарплаты и по персонифицированному )п{ету;. по кассе: кассовые книги, журнarлы, расходные и цриходные кассовые
ордера, денежные докумеtrгы и т. д.;

. акт о состоянии кассы, составленный на основании ревизии кассы и скрепленный
подписью главного бухгалтера;



. об условиях хранения и }лrета наличных денежных средств;

. договоры с поставщиками и подрядчиками. коtIтрагентами, аронды и т. д.;

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

. учредительные докумеtпы и свидетельства: постановка на рет:
присвоение номеров, внесение записей в единый реестр, коды и т. п.;

. о недвижимом имуществе, танспортных средствах rlреждениJl: свидетелютва
о праве собственности, выписки из ЕГРП, паспорта танспортных средств и т. п.;

. об основных средствах, нематериальных активztх и товарно-
материalльных ценностях;

. акты о результатах полной инвентаризации имущоства и финансовых обязательств

учреждения с приложением инвентаризационных описей, акта проверки кассы

)пrреждения ;

. акгы сверки расчетов, подтверждalющие состояние дебиторской и кредrюрской
задолженности, перечень нереальных к взысканию сумм дебиторской задолженности
с исчерпывающей харакгеристикой по каждой сумме;

. акгы ревизий и проверок;

. материалы о недостачах и хищениях, переданных и не переданных
в правоохранительные органы;

. договоры с кредитными организац}rями;
о бланки строгой отчетности;
. иная бухгаrггерская документациJl, свидетельствующая о деятельности учреждениЯ.

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

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

Члены комиссии, имеющие замечан}Ul по содержанию акта, подписывают его с отметкой
<<Замечания прилагаются). Текст замечаний излагаgгся на отдельном листе, небольшие по

объему замечания допускается фиксировать на самом акте.

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

rlреждении.

8. Аю приема-передачи дел составляется в трех экземпJцрах: l-й экземпляр - учредt{теJIю
(рlководителю 1^lрежденшl, если увольruется главный бухгалтер), 2-й экземпляр

увольюlемому лицу, 3-й экземпляр - уполномоченному лицу, которое
принимало дела.

Главный бухгалтер Я. .Щ, Кулаком4r.-"r""2_


