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УЧЕТНАЯ ПОЛИТИКА
Муниципального автономного учреяýДения

<<Муниципальной библиотечной системы города Твери>>

для целей бухгалтерского учета

Учетная политика Муниципального автономного }4]реждения <Муниципальной
библиотечной системы города Твери) разработана в соответствии:

. с приказом Минфина от 0l . l2.20 l0 NЬ l 57н <об },тверждении Единого плана счетов
бухгалтерского rIета для органов государственной власти (государственных
органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными
внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных
(муниципальных) учреждений и Инструкчии по его применению> (да.лее -
Инструкции к Единому плану счетов Nl l 57н);

. приказом Минфина от 2З.|2.20|0 }ф l83H коб утверждении Плана счетов
бухгалтерского рета автономных учреждений и Инструкции по его применению)
(лалее - Инструкция Ns l83H);

. приказом Минфина 06.06.20l9 Ns 85н (о Порядке формирования и применения
кодов бюджетной классификации Российской Федерации, их структуре и принципах
нaвначения) (далее - приказ ЛЪ 85н);

. приказом Минфина от 29. l l .20l 7 Ns 209н коб утверждении Порядка применения
классификации операций секгора государственного управления>(далее - приказ ЛЪ

209н);
. приказом Минфина от 30.03.20l5 Jф 52н <об утверждении форм первичных учетных

документов и регистов бухгалтерского учета, применяемых органами
государственной власти (государственными органами), органами местного
самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами,
государственными (муничипальными) учреждениями, и Методических указаний по
их применению> (далее - приказ Nч 52н);

. федеральными стандартами бухгалтерского учета для организаций государственного
секгора, )лвержденными прик,ваIuи Минфина от 31.12.20lб Ns 256н, Nq 257н, J\!
258н, Ns 259н, Ns 260н (лмее - соответственно СГС <Концепту.lльные основы
бlхучета и отчетности)), СГС <Основные средства)) СГС <Аренда>, СГС
<<Обесценение активов), СГС <Представление бlхгалтерской (финансовой)
отчетности>), от 30.12.20l7 Ns 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 ЛЪ 32н (лалее -
СГС к,Щоходы>), от 28.02.20l8 Nэ 34н (далее - СГС <Непроизведенньiе активы>), от
30.05.2018 J\Ъ l22H, JФ l24H (лалее - соответственно СГС кВлияние изменений курсов
инос]ранных вмют>, СГС кРезервы>), от 07.12.2018 Nч 256н (далее - СГС
<Запасы>), от 29.06.20l8 Nл l45H (далее - СГС к!олгосрочные договоры>).



В части исполнения полномочий получателя бюджетных средств учреждение ведет )лет в
соответствии с приказом Минфина от 06.12.20l0 Ns l62H <Об }тверждении плана счgгов
бюджетного учета и Инструкции по его применению>> (лалее - Инструкция Ns lб2н).

Используемые термины и сокращения

I. Общие положенпя

l ,Бlхга.лтерский учет ведет стуктурное подразделение - финансово-экономический отдел,
возглавляемый главным бlхгалтером. Сотрулники финансово-экономического отдела
руководствуются в работе Положением о финансово-экономическом отделе .

Ответственным за ведение бухгалтерского учета в учреждении является главный
бухгалтер,
Основание: часть 3 статьи 7 Закона от 06.12.20l l .ЛlЬ 402-ФЗ, пункг 4 Инструкции к Единому
плану счетов J,,l! 157н.

2. Обособленные подразделения учреждения не являются самостоятельными юридическими
лицами. Финансово-экономический отдел головного учреждения организует в них
бухгалтерский и налоговый учет.

3. В учреждении действуют постоянные комиссии:
. комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых акгивов (Приложение_);
. инвентаризационная комиссия (приложение
. комиссия для инвентаризации наличных денежных средств (Приложение );. комиссия по приемке, списанию и переоценке объеrгов библиотечного фонда

(Приложение

4. Учреждение публикует основные положения учетной политики на своем
официальном сайте путем размещения копий документов учетной политики.
основание: пункг 9 Сгс <учетнм политика, оценочные значениrl и ошибкиr>.

5. При внесении изменений в учетную политику главный бцгмтер оценивает в целях
сопоставления отчетности существенность изменения показателей, отажающих финансовое
положение, финансовые результаты деятельности учреждения и движение его денежных

наименование Расшифровка

Учрежление муниципальное автономное учреждение кмуниципальная
библиотечная система города Твери>

кБк 1-17 разряды номера счета в соответствии с Рабочим планом
сч ето в

х В зависимости от того, в каком разряде номера счета бухучета
стоит обозначение:

- l 8 разряд - код вида финансового обеспечения (деятельности);

- 26 разряд - соответствующая подстатья КОСГУ



средств на основе своего профессионального суждения. Также на основе профессионального
суждения оценивается существенность ошибок отчетного периода, выявленных после

}тверждениJI отчетности, в целях принятия решения о раскрьпии в Пояснениях к отчетности
информации о существенных ошибках.
Основание: пункты l7, 20,32СГС кУчgтная политика, оценочные значениJI и ошибки>.

II. Технология обработки учетной информачии

l. Бухгалтерский учет ведется в элекгронном виде с применением программных продуtсгов
кБухгалтерия> и <<Зарплата>.

Основание: пункт б Инструкции к Единому плану счетов Nч 157н.

2. С использованием телекоммуникационных каналов связи и элекгронной
подписи финансово-экономический отдел учреждения осуществляет элекгронный
документооборот по следующим направлениям:

. система элекгронного документооборота с территори!лльным органом Федерального
казначейства;

. передача б}хгмтерской отчетности учредителю;

. передача отчетности по налогам, сборам и иным обязательным плат€жам
в инспекцию Федеральной налоговой службы;

. передача отчетности в отделение Пенсионного фонда;

. передача отчетности в отделение Фсс;

. передача отчетности в Тверьстат;

. размещение информации о деятельности учреждения на официальном
сайте bus.gov.ru;

З. Без надлежащего оформления первичных (сводных) учетных документов
любые исправления (добавление новых записей) в элекцонных базах данных не
допускаются.

4. В целях обеспечения сохранности элекгронных данных бухгалтерского учета и отчетности:

на сервере еженедельно производится сохранение резервных копий базы
<Бухгалтерия>, кЗарплата>;
по итогам каждого календарного месяца бухгалтерские регистры, сформированные в
электронном виде, распечатываются на бумажный носитель и подшиваются в
отдельные папки в хронологическом порядке.

Основание: пункг 19 Инструкции к Единому планч счетов ЛЪ l57H, пункт 33 Стандарта
<Концептуальные основы бухучета и отчетности)).

III. Правила документооборота

l. Порядок и
бухгалтерско
(Приложение

сроки передачи первичных учетных документов для отрФкения в
м учете устанавливаются в соответствии с Графиком документооборота,).



основание: пункт 22 СГС <Концептуальные основы бухучета и отчетности), подпункт ((д))

пункга 9 СГС кУчетная политика, оценочные значения и ошибки>.

о унифицированные формы из Приказа J,,lЪ 52н, дополненные необходимыми

реквизитами;
. унифицированные формы из других нормативно-правовых актов;
. самостоятельно разработанные формы, которые приведены в прилоr(ениях.

Основание: пункты 25-2б Стандарта кКонцепryмьные основы бухучета и отчетности),
подпункг ((г) пункга 9 СГС <Учетная политика, оценочные значения и ошибки>r.

3. Перечень лиц, имеющих право подписи первичных учетных документов, утверждается
дирекгором учреждения. (Пр иложение

Основание: пункг l1 Инструкции к Единому плану счетов Nч l57H,

4. Учреждение использует унифицированные формы регистров бlхучета, перечисленные
в приложении 3 к приказу Nэ 52н. При необходимости формы регистров, коmрые не

унифицированы, разрабатываются самостоятельно.
Основание: пувкт l l Инструкции к Единому плану счетов JФ l57H, подпункт <г> пункга 9
СГС <Учетная политика, оценочные значения и ошибки>.

5. Формирование элекгронных регистров бухучета осуществJшется в следующем порядке:

. в регис]рах бlхучета в хронологическом порядке систематизируются
первичные (сводные) учетные документы по датам совершения операций, дате
принятия к учету первичного документа;

. журнал регистрации приходных и расходных ордеров составляется ежемесячно,
в последний рабочий день месяца;

. инвентарная карточка учета основных срелств оформляется при принятии объекга
к yreтy, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации,
реконсlрукции, консервации и пр.) и при выбытии. При отсlтствии указанных
событий - ежегодно, на последний рабочий день года, со сведениями о начисленной
амортизации;

. инвентарная карточка группового учета основных срелств оформляется при
принятии объектов к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке,
модернизации, реконсlрукции, консервации и пр.) и при выбытии;

. опись инвентарных карточек по }пrету основных средств зzulолняются ежегодно, в
последний день года;

о книга учета бланков строгой отчетности заполняется по мере выдачи бланков
материально-ответственным лицам;

. хурналы операций, главная книга заполняются ежемесячно;

. другие регистры, не указанные выше, заполняются по мере необходимости, если иное
не установлено законодательством РФ.

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

унифицироваяные формы первичных документов из Приказа JФ 52н, учреждение использует:



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

Учсгные регистры по операциям, указанным в пункге 2 раздела IV насmящей учетной
поллIтики, составJIяются отдельно.

6. Журнал операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям (ф.

050407l) ведется раздельно по кодам финансового обеспечения деятельности и раздельно по
счетам:

КБК Х.З02.1 1.000 кРасчgгы по заработной плате> и КБК X.302.13.000 кРасчеты
по начислениям на выплаты по оплате туда);
КБК X.302.12.000 кРасчеты по прочим несоциальным выплатам персоналу в

денежной форме> и КБК Х.З02.14.000 кРасчеты по прочим несоци.lльным выплатам
персоналу в натуральной форме>;
КБК Х.З02.66.000 кРасчеты по соци.lльным пособиям и компенсациям персонzrлу
в денежной форме> и КБК Х.302.67.000 <Расчеты по социirльным компенсациям
персоналу в нацtральной форме>;
КБК Х.302.96 кРасчеты по иным выплатам текущего харакгера физш|еским лицам).
Основание: пунrг 257 Инструкции к Единому плану счетов Nэ l57H.

7. Журналам операций присваиваются следующие номера

. Журнал операций J',lb l - по счету кКасса>;

. Журнал операций М2 - по безналичным денежным средствам;

. Журнал операций Лъз по расчетам с подотчетными лицrlми;

. ж}?нал операций М4 - по расчетам с поставщиками и подрядчиками;
о Ж}рнал операций Nч5 - по расчетам с дебиторами по доходам;
. журнап операций Nчб - по расчетам по оплате труда;
. ж}?нап операций М7 - по выбытию и перемещению нефинансовых активов;
. Журнал операций Nл7м - по выбытию и перемещению материiлльных запасов;

допускается сшивание ж}рналов 7 и7м s одну папку последовательно.
. Журнал операций Nо8 - по прочим операциям;
. Ж}рнал операций Nэ 8-мо - по операциям в межотчетный период;
. журнал операций Ns 30 - по забалансовым счегам;
. Главнм книга;
о Иные регистры, предусмотенные Инструкцией Ns l57H.

Журналы операций подписываются главным бухгалтером и бухгалтером, составившим
журнал операций.
При незначrгельном количестве докуменmв в течение нескольких месяцев одною
финансового года в paмK,lx одного журнала операций допускается их подшивка в одну папку
(дело).

8. Первичные и сводные учетные документы, бухгалтерские регистры составJuIются на
бумажном носителе и заверяются собственнору.rной подписью.

a

a



9. В элекгронном виде составляются расшифровки сумм внесенных через банкомат наличных

денежных средств. Список сотрудников, имеющих право подписи элекгронных документов,

утверждается отдельным приказом.

Основание: часть 5 статьи 9 Закона от 06.12.20l l N9 402-ФЗ, пункг l'l Инструкции к Единому
плану счетов N9 l57H, пункт 32 СГС <КонцептуаJlьные основы бухучета и отчетности),
Методические укавания, утвержденные приказом Минфина от 30.03.20l5 N9 52н, оатья 2

Закона от 06.04.20 i l J,,lЪ 63-ФЗ.

IV. План счgгов

l . Бухгалтерский yleT ведется с использованием Рабочего плана счетов (Приложение

, разработанного в соответствии с Инструкuией к Единому плану счетов ]ф l57H,
Инструкцией J,{! I 83н, за исключением операций, указанных в пунюе 2 раздела IV настоящей

учетной политики.

Основание: пункты 2 и б Инструкции к Единому плану счетов Nз l57H, пункг l9 Стандарта
<Концептуальные основы бухучета и отчетности), подпункт кб> пункта 9 СГС <Учетная
политикаJ оценочные значения и ошибки>.

При отражении в бухучете хозяйственных операций |-\8 и 24-26 разряды номера счета
Рабочего плана счетов формируются следующим образом:

Разряд
номера счета

Код

|4

Аналитический код вида услуги:

080l кКультура>

01 13 к!ругие общегосударственные вопросы)

5_14 Код целевой статьи расходов бюджета (все счета, кроме 0 20l 00
000,0 l0l 00 000,0 l04 00 000,0 30406 000, где указываются
нули); код подвида дохода - 0000000000.

l5_17 Код вида поступлений или выбытий, соответствуюций:
. анаJIитиrIеской группе подвида доходов бюджетов;
. коду вида расходов;
о анмитической группе вида источников финансирования

дефицитов бюджетов
l8 Код вида финансового обеспечения (леятельности)

. 2 - приносящая доход деятельность (собственные доходы
о учреждения);о 4 - субспдuя на выполнение государственного задания;
о 5 - субсидии на иные цели

коды Косгу в соответствии с Порядком применения косгу,
утвержденным приказом Минфина от 29.11.20l7 Nч 209н

24-26



Основание: пункгы 21-21.2 Инструкции к Единому плану счетов Nя l57H, пункг
3 Инструкции Ns l83H.

2. В части операций по исполнению публичных обязательств перед грzDкданами в денежной

форме учрежление ведет бюджетный учет по Рабочему плану счетов в соответствии
с Инструкцией Nч l62H.

Основание: пункты 2 и б Инструкции к Единому плану счетов Nо l57H.

v. Учет отдельных видов имущества и обязательств

1.1 . Бухгалтерский учет ведется по первичным документам, которые проверены
сотрудниками финансово-эконом ического отдела в соответствии с п. VII настоящей Учетной
политики.

Основание: пункг 3 Инструкции к Единому плану счетов },,l"ч l57H, пункг 23 Стандарта
<<Концептуальные основы бухl^rета и отчетности).

1.2.,Щля слуrаевJ которые не установлены в федеральных стандартах и других нормативно-
правовых актах, регулирующих бухучет, метод определения справедливой стоимости
выбирает комиссия уiреждения по поступлению и выбытию акгивов)).
Основание: пункг 54 СГС кКонцептуаJIьные основы бухучета и отчетности)).

1.3. В случае если для показателя, необходимого для ведения бухгалтерского учеIа,
не установлен метод оценки в законодательстве и в настоящей учетной политике,
то величина оценочного покzвателя опредеJuIется профессиональным суждением главного
бухгалтера.

Основание: пуню б СГС кУчетная политика, оценочные значения и ошибки>r.

2, Основные средства

2. 1. Учреждение учитывает в составе основных средств материальные объекгы имущества,
независимо от их стоимости, со сроком полезного использованllя более l2 месяцев, а также
штампы. печати и инвентарь.

2.2. В один инвентарный объект, признаваемый комплексом объектов основных средств,
объединяются объекгы имущества несущественной стоимости, имеющие одинаковые сроки
полезного и ожидаемого использования:

Основание: пуню l0 СГС кОсновные средства)

2.3. Каждому объекгу недвижимого, а также движимого имущества стоимостью свыше l0
000 руб. присваивается уникальный инвентарный номер, состоящий из девяти знаков:

. объекгы библиотечного фонда;

. компьютерное оборудование: системные блоки, мониторы, компьютерные мыши,
клавиатуры.



1_3-й разряды - код объекга учета синтетического счета в Плане счетов бухгалтерского учета
(приложение 1 к приказу Минфина России от 16.10.2010 ЛЪ 174н);

4-5-й разряды - код группы и вида синтетического счета Плана счегов бцгалтерского rlета
(приложение l к приказу Минфина России от l6.10.2010Ns l74H);

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

У объекгов основных средств, принятых к бдгалтерскому учету до 25 апреля 20l9 года
инвентарный номер, имеет следующую стуктуру:

с l -2-й разряды - вида синтетического счета Плана счетов бухгалтерского }чета,
определяющий групповую принадлежность;

с 3 - l l-й разряд - код ОКОФ;

с l2 - l5-й символ - порядковый номер нефинансового актива

Основание: пункг 9 Стандарта <<Основные средства)), пункг 46 Инструкции к Единому плану
счетов Ns l57H.

2.4. Присвоенный объекгу инвентарный номер обозначается п)лем нанесения номера на
инвентарный объект краской или водостойким маркером.
В случае если объект является сложным (комплексом конструктивно-
сочлененных предметов), инвеrrгарный номер обозначается на каждом составляющем
элементе тем же способом, что и на сложном объекге.
Если, исходя из условий эксплуатации объекга, нанести на него инвентарный номер не
представляется возможным, он применяется искJIючительно в целях бухгалтерского yteTa без
нанесения на объект основного средства.

2.5. Инвентарный номер, присвоенный объекгу нефинансовых активов, сохраняется за ним на
весь период нахождения в организации. Изменение порядка формирования инвентарных
номеров в организации не является основанием для присвоения основным средствам,
принятым к учету в прошлые годы, инвентарных номеров в соответствии с новым порядком.
При получении основных средств, эксплуатировавшихся в иных организациях, инвентарные
номера, присвоенные прежними балансодержателями, не сохраняются. Инвентарные номера
выбывших с балансового учета инвентарных объекгов основных средств вновь принятым к
учету объекгам не присваиваются.

2.6. Затраты по замене отдельных составных частей объекга 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. .Щанное правило применяется к следующим группам
основных средств:

. машины и оборудование;
о инвентaIрь производственный и хозяйственныЙ,



2.7. В случае частичной ликвидации или разукомплекгации объекга основного средства, если

стоимость ликвидируемых (разукомплекгованных) частей не выделена в документах
поставщика, стоимость таких частей определяется пропорционально следующему показателю
(в порядке убывания важности):

в процентном отношении к стоимости всего объеrга, определенном комиссией по
поступлению и выбытию акгивов;
иному показателю, установленному комиссией по поступлению и выбытию активов.

Разукомплектация (частичная ликвидация) объекгов основных средств оформ,пяется Акгом о

разукомплектации (частичной ликвидации) основного средства. (Пр

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

2.8. Затраты на создание активов при проведении регулярных осмотов на предмет наличия
дефекгов, являющихся обязательным условием их эксплуатации, а также при проведении

ремонтов формирlтот объем произведенных капитаJIьных вложений с дальнейшим
признанием в стоимости объекта основных средств. Одновременно учтенная ранее в
стоимости объекга основных средств сумма заlрат на проведение предыдущего ремонта
подлежит списанию в расходы текущего периода. 

'Щанное 
правило применяется к группе

основных средств (машины и оборудование>.
Основание: пуню 28 Стандарта кОсновные средства)).

2.9. Начисление амортизации осуществляется след),ющим образом:

о на объекг библиотечного фонда стоимостью до l00 000 рублей вкJIючительно
амортизация начисляется в размере l00 0% первонача.,Iьной стоимости при выдаче его в
эксплуатацию;

о на иной объект основных средств стоимостью от l0 000 ло l00 000 рублей
включит9льно амортизация начисляется в размере 100 7о первоначальной стоимости
при выдаче его в эксплуатацию;

о на объекг основных средств стоимостью свыше l00 000 рублей амортизация
начисляется линейным способом.

Начисление амортизации по нефинансовым акгивам ежемесячно отражается в Ведомости
начисления амортизации.

Основание: пункт 85 Инструкции к Единому плану счетов Nч 157н, пункгы 36, 37 Стандарта
<Основные средства).

2.10. В случаях когда установлены одинаковые сроки полезного использования и метод
расчета амортизации всех струкгурньж частей единого объекта основных
средств, учреждение объединяет такие части дJlя определения суммы амортизации.
Основание: пункг 40 СГС кОсновные средства).

Основание: пункт 27 СГС кОсновные средства).



2.1 1. При переоценке объекга основных средств накопленная амортизация на

дату переоценки пересчитывается пропорционально изменению первоначаJIьнОЙ СтОИМОСТИ

объекга таким образом, чтобы его остаточная стоимость после переоценки равнялась его

переоцененной стоимости. При этом балансовая стоимость и накопленная амортизация

увеличиваются (умножаются) на одинаковый коэффициент таким образом, чтобы при их
суммировании получить переоцененную стоимость на дату проведения переоценки.
Основание: пункт 4l СГС <Основные средства).

2.12. Срок полезного использования объеюов основных средств устанавливает комиссия по
поступлению и выбытию нефинансовых аюивов с пунктом 35 Стандарта <Основные
средства). Состав комиссия по приемкеt списанию и переоценке нефинансовых активов

установлен в Приложении , настоящей Учетной политики.

2.1З. К особо ценному движимому имуществу отнесено движимое имущество, выбранное на
основании критерия отнесения движимого имущества к особо ценному определенное статьей
9.2 закона ],{Ъ7-ФЗ "О некоммерческих организациях". За общий порядок отнесения
предметов к особо ценным принимается Порядок установленный постановлением
Правительства РФ от 26.07.20l0 N 538. Согласно письму Минфина России от l8.1 1.20l l
N902-03-10/5026 к особо ценному может быть отнесено и движимое имущество, которое
приобретено за счет средств от приносящей доход деятельности; движимое имущество,
указанное в нормативно-правовом акге местной администрации (Постановление
администрации города Твери Nч2846 от З|.12.20l0г, <Об утверждении Порядка определения
видов особо ценного движимого имущества в отношении муниципальных бюджетных
учреждений>, Приказ Ml83 от 16.04.20l5 г. <Об лверждении Перечня особо ценного
движимого имущества, закрепленного на праве оперативного управления за бюджетными
учреждениями, подведомственными управлению по культуре, спорту и делам молодежи
администации города Твери в целях расчета субсидий подведомственным бюджетным
учреждениям>); движимое имущество, без которого осуществление учреждением
предусмо]ренных его Уставом основных видов деятельности будет существенно затруднено.

Учреждение без согласия собственника не вправе распоряжаться особо ценным имуществом
ст.298 ГК РФ, п.l0 ФЗ от l 2.0l l 996 N97-ФЗ.

2.14. основные средства стоимостью до l0 000 руб. включительно, находящиеся
в эксплуатации, учитываются на забалансовом счете 2l по балансовой стоимости.
Оформляется поступление основных средств стоимостью до l0 000 руб. включительно,
приходным ордером (ф.0504207),
Основание: пункг 39 СГС кОсновные средства), пункг З73 Инструкции к Единому плану
счетов J.{Ъ l57Hл

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, переводится на код вида деятельности 4 ксубсидии на выполнение
государственного (муниципального) задания >.

2.16. При принятии учредителем решения о выделении средств субсидии на финансовое
обеспечение выполнения государственного задания на содержание объекга
основных средств, который ранее приобретен (создан) учреждением за счет средств от
приносящей доход деятельности, стоимость этого объекга переводится с кода вида



2.17. Сведения о наличии в здании охранно-пожарной сигнализации, системы
видеонаблюдения, обустроенной ктревожной кнопки> отражаются в инвентарной карточке

учета нефинансовых активов (ф.050403l) по зданию, в котором установлена система, в

разделе <Краткая индивиду,rльнаJI характеристика объекга>, в случае, если указанные
системы не приняты к учету в составе нефинансовых аrгивов. В случае, если единые

функчионирующие системы (охранная, пожарная сигнализация, локЕlльнzц вычислительная
сеть, система видеонаблюдения), соответствуют условиям для отнесения их в учете к
основным средствам, то такая система принимается к учету как самостоятельный
инвентарный объею (принимается к учету по первоначмьной стоимости с у{етом
факгических вложений).

2,l8. Нефинансовые активы, подлежащие государственной регистрации (в том числе объекгы
недвижимости, транспортные средства) отражаются в }чете в соответствии с
наименованиями, указанными в соответствующих регистрационных документах. В
инвентарной карточке основного средства оT 

ражается 
полный состав объекга и

произведенные текущие ремонты.

2. l9. ответственными за хранение технической документации на объекгы основных средств
являются ответственные лица, за которыми закреплены объекгы. Если на основное средство
производитель (поставщик) предусмотрел гарантийный срок, ответственное лицо хранит
также гарантийные талоны.

2.20, Первоначальнalя стоимость зданий не изменяется. Исключением являются случаи
достройки (лооборулования), реконструкчии, модернизации, частичной ликвидации и

переоценки. Технический паспорт выдается по результатам технической инвентаризации
здания при изменении его технических или качественных характеристик в результате
капитrrльного ремонта, перепланировки, присоединения к сетям коммуникаций и т.д. Если
пол)ление нового паспорта и изменение стоимости здания связано с выше приведенными
случаJIми, то увеличение стоимости здания отражается в бухучете. Во всех остальных
случмх первоначальнiul стоимость здания в бухрете не изменяется, даже если такие
изменения внесены в новый технический паспорт.

2.2l. Операrrии по поступлению, выбытию, внутреннему перемещению нефинансовых
активов дополнительно отражаются в Оборотной ведомости по нефинансовьп.t акгивам (ф.
0504035). Ведомость формируется в электронном виде и может быть распечатана по
требованию.

2.22. Поступление объектов основных средств оформляется Акгом о приеме-передаче
объекгов нефинансовых акtивов (ф. 0504 l0l ). Форма дополнена графами l а, l б, 2а раздела 3;
la раздела 2; la, 9а раздела l. (Пр При поступлении нефинансовых
акгивов от поставщика в аrге (ф.0504l01) строка <ОтправительD не заполняется.

2.23. Внугреннее перемещение объекгов основных средств между материально
ответственными лицами в учреждении оформляется Накладной на внутреннее перемещение
объекгов основных средств (ф.0504l02). основанием для такого перемещения основных

деятельности <<2r> на код вида деятельности <4>. Одновременно переводится су}|ма
начисленной амортизации.



средств является служебнш записка на имя руководителя или Приказ руководителя
(Приложение

2.24, Списание объекгов основных средств производится на основании Приложения l

2.25. Объекгы библиотечного фонда стоимостью до l00 000 руб. учитываются в регистах
бlхуlета в денежном выражении общей суммой с общим количественным учетом в разрезе
кодов финансового обеспечения. Учет ведется в Инвентарной карточке группового учета
основных срелств (ф. 05040З2). На каждый объекг библиотечного фонда стоимостью свыше
l00 000 руб. открывается отдельная Инвентарная карточка учета основных средств (ф.

05040з l).
Объекгы библиотечного фонда, поступившие от поставщика на основании товарной
накладной в комплекге, разуком плектовываются, каждый объекг комплекга получает свой
личный инвентарный номер, на основании чего составJuIется акт разукомплекгации
(Приложение Nl J ). В этом случае объекгы принимаются к учеry на основании акта по

факгическому количеству. В течение года, поступившие объеrгы библиотечного фонда
приходуются на ответственного по распределению библиотечного фонда - заведующего
отделом управления фондами. По окончанию отчетного года внутренним перемещением на
основании Передаточной ведомости (Приложение Nч_з!) объекгы библиотечного фонда
передаются под ответственность заведующих филиалами. В бlхгалтерском учете объекгам
библиотечного фонда инвентарный номер не присваивается. Учет ведется методом
группового учета.

2.26. Ущерб имуществу. Для подтверждения суммы материального ущерба в учреждении
создается специальная комиссию (ст. 247 ТК РФ), состав которой },тверждается
руководителем организации. Комиссия создается при установлении факгов хищения или
злоупотребления, а также порчи ценностей. Выявленная недостача отражается в
инвентаризационных описях (сличительных ведомостях), }твержденных приказом Минфина
России от l5.12.20l0 г. Ns l73H. Сумму ущерба определяется исходд из текущей
восстановительной стоимости имущества, Ущерб не может быть оценен ниже стоимости
имущества по данным бухучета (с учетом износа). Списание нефинансовых активов и
начисление ущерба отражается в бухгалтерском }4{ете по КФО 2 кПриносящая доход
деятельность)).

3. Матершальные запасы

3.1. Учрежление учитывает в составе материальных запасов материальные объекгы,
указанные в пункгах 98-99 Инструкции к Единому плану счетов Nч l57H.

3.2. Списание материальных запасов производится по факгической стоимости. Выдача на
нужды учреждения материальных запасов (кроме с,троительных матери,rлов) оформляется
Ведомостью выдачи матери.lльных ценностей на нужды }пrреждения (ф. 05042l0). Эта
ведомость является основанием для списания материальных запасов.

Основание: пункт l 08 Инструкции к Единому плану счетов Nч 157н.

производится на основании дефекгной ведомости (Приложение 1

, ведомости (ф.
З.3. Выдача (отпуск) строительных материzIлов при проведении ремонтных работ



05042 l 0) и акга выполненных работ (Пр иложение , Материальные запасы

списываются по факгической стоимости каждой единицы

3.4. При приобретении и (или) создании материальных запасов за сч9т средств, полученных
по рaвным видам деятельности, сумма вложений, сформированных на счсге КБК
X.l06.00.000, переводится на код вида деятельности 4 ксубсидии на
выполнение государственного (муниципального) задания>.

3.5. Материальные запасыJ переданные в личное пользование сотрудникам, списываются с
балансового учета и учитываются на забалансовом счете 27 "Материальные ценности,
выданные в личное пользование работникам (сотрулникам)".

3.6. Факгическая стоимость материальных запасов, полу]енных в результате ремонта,
разборки, },тилизации (ликвидации), основных средств или иного имущества определяется
исходя из их справедливой стоимости на дату принятия к бухгалтерскому у{ету,
рассчитанной методом рыночных цен.

3.7. Принятие к учету макулатуры отражается по справедливой стоимости. .Щоходы от сдачи
макулатуры являются собственными доходами, и оlражаются по КФО 2 кПриносящая доход
деятельность) (пункг 3 статьи 298 Грахданского кодекса РФ, статьи 41 Бюджетного кодекса
РФ). Стоимость макулатуры, полученной при ликвидации библиотечного фонда, признается
внереализационным доходом.

Основание: пункты 52-60 Стандарта <Концептуальные основы бlхучета и отчетности)

4. Безвозмездrrое посryпление нефинансовых активов и денежных средств

4.1. При поступлении объекгов нефинансовых активов по договорам пожертвования от
юридических и физических лиц, оприходовании излишков, выявленных при инвентаризации,
поступлении нефинансовых аюивов от разукомплеюации (частичной ликвидации) иных
основных средств, а также при начислении задолженности по недостаче основных средств
справедливая стоимость основных средств определяется комиссией по поступлению и
выбытию активов (п.п. 25, 3 I Инструкции N l57H).

4.2. .Щанные о рыночной цене безвозмездно полученных нефинансовых акгивов должны
подтверждаться:

. справками (другими подтверждающими документами) Росстата;
о прайс-листами заводов-изготовителей;
. справками (другими подтверждающими документами) оценщиков;
. информацией, размещенной в Сми, с приложением скрин-шота станицы,

В случаях невозможности документaлльного подтверждения стоимость определяется
экспертным путем.

Имуществом, полученным безвозмездно учреждение вправе распоряжаться самостоятельно,
даже если такое имущество будет отнесено к категории особо ценного движимого
имущества.



,Щоходы, полученные в форме пожертвований, не подлежат обложению наLпогом на прибыль
(п. 14 cT.25l НК РФ).

Основание: пункты 52-60 Стандарта кКонцепryальные основы бlхучета и отчетности).

,Щоговор пожертвования (Приложение
Акг приема - передачи имущества (Пр иложение

Акт о пожертвовании с приложением (если необходимо) списка пожертвованных

4.4.При поступлении пожертвованиJI в денежной форме оформляется договор
пожертвования, при этом в договоре указывается, на какие цели передается пожертвование.
После использования пожертвования стороны подписывают отчет об использовании
пожертвования (Приложение

a

ценностей (Пр

/6

4.5. Объекты дарения принимаются к учеry по коду вида деятельности 2.

5. Затраты на нзготовлепие готовой продукцип, выполнение работ, оказание услуг

5.1. Учет расхолов по формированию себестоимости ведется раздельно по группам видов

услуг фабот, готовой продукции):

. в рамках выполнения государственного задания;

. в рамках приносящей доход деятельности.

5.2. Затраты учреждения делятся на прямые и общехозяйственные.
Расходы учитываются на обособленных счетах:

l09 8l 000 <Общехозяйственные расходы),

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 связанных с оказанием муниципальной
услугиl }пrитываются следуюцие группы затрат:

нормативные затраты на оплату труда и начисления на выплаты по оплате цуда
персонма, принимающего непосредственное участие в оказании государственной
услуги;
нормативные затраты на приобретение материЕlльных запасов, потребляемых в
процессе оказания муничипальной услуги.

a

4.3. При поступлении объекгов нефинансовых акгивов по договорilм пожергвования от
юридических и физических лич, оформляются следующие документы:

)

l09 бl 000 <Себестоимость готовой продукции, работ, услуг>;



переданные в эксплуатацию объекгы основных средств стоимостью до l0 000 руб.
вкJlючительно, которые использ),тотся при оказании услуги;
сумма амортизации основных средств, которые использ)лотся при окапании услуги
(изготовлении готовой продукчии).

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

. расходы на коммунальные услуги,

. расходы на оплату труда с начислениями на выплаты по оплате 1руда работников,
которые не принимают непосредственного участия в оказании муниципмьной услуги,
включЕuI административно - управленческий персонал.

. материzrльные запасы, израсходованные на общехозяйственные нужды учреждения.

. расходы на приобретение услуг связи для муниципальной услуги,

. расходы на содержание объекгов недвижимого имущества,

. расходы на содержание объекгов особо-ценного движимого имуществц

. расходы на прочие общехозяйственные нужды,

. расходы на охрану учреждения. переданные в эксплуатацию объекгы основных средств стоимостью до l0 000 руб.
вкJIючительно на цели, не связанные напрямую с оказанием услуг (изготовлением
готовой продукции);

. амортизация основных средств, не связанных напрямую с ока}анием услуг
(выполнением работ, изготовлением готовой продукuии).

5.4. В рамках приносящей доход деятельности к прямым затратам относятся зацаты на
оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда персонала, принимающего
непосредственное участие в оказании платных услуг; материальвые запасы, израсходованные
непосредственно на оказание услуги (изготовление готовой продукции): переданные в

эксплуатацию объекгы основных средств стоимостью 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: материальные запасы,
израсходованные на общехозяйственные нужды }4{реждения на цели, не связанные напрям},ю

с оказанием услуг (изготовлением готовой продукции); переданные в эксплуатацию объекгы
основных средств стоимостью до l0 000 руб. включительно на цели, н9 связalнные напрямую
с ок,ванием услуг (изготовлением готовой продукции); амортизация основных средств, не
связанных напрямую с ока:}анием услуг (изготовлением готовой продукции); коммунal,,Iьные

расходы; расходы услуги связи; расходы на содержание, зданий, сооружений и инвентаря
общехозяйственного нaвначения; на охрану учреждения; прочие работы и услуги на
общехозяйственные нужды.

5.5. Общехозяйственные расходы учреждения, произведенные за отчетный период (месяц),

распределяются:

в части распределяемых расходов - на себестоимость реirлизованной готовой
продукции, оказанных работ, услуг пропорционarльно прямым затратам по объему
выручки от реализации продукции (работ, услуг);



в части нераспределяемых расходов - на увеличение расходов текущего финансового
года (0.40l .20.000).

Основание: пункг l35 Инструкции к Единому плану счетов Nз l57H.5,5.

5.6. Расходами, которые не включаются в себестоимость (нераспределяемые расходы) и

сразу списываются на финансовый результат (счет КБК X.40l .20.000), признаются:

. расходы на налог на имущество;

. шlФафы и пени по наJIогам, штрафы, пени, неустойки за нарушение условий
договоров;

. амортизация по недвижимому и особо ценному движимому имуществу,
которое закреплено за учреждением или приобретено за счет средств, выделенных

учредителем.

5.7. Себестоимость услуг (готовой пролукчии) за отчетный месяц, сформированнiц на счете
КБК X.l09.60.000, списывается в дебет счета КБК X.401.10.1З l к,Щоходы от оказания
платных услуг (работ)> в последний день месяца.

б. Расчеты с подотчетными лицами

6.1 . ,Щенежные средства выдаются под отчет на основании приказа руководитоля или
служебной записки, согласованной с руководителем. Выдача денежных средств под отчет
производится п}тем:

выдачи из кассы. При этом выплаты подотчетных сумм сотрудникам производятся
в течение тех рабочих дней, включая день получения денег в банке;
перечисления на зарплатную карту материально ответственного лица.

Способ выдачи денежных средств должен укzвываться в служебной записке или приказе

руководителя.

6.2. Учреждение выдает денежные средства под отчет штатным сотрудникам, а также лицам,
которь]е не состоят в штате, на основании отдельного приказа руководителя. Расчеты по
выданным суммам проходят в порядке, установленном для штатных сотрудников.

6.3. Предельная сумма выдачи денежных средств под отчет на хозяйственные расходы
устанавливается в размере 20 000 (лвалчать тысяч) руб. На основании распоряжения
руководителl в исключительных случаях сумма может бьпь увеличена, но не более.цимита
расчетов наличными средствами между юридическими лицами в соответствии с указанием
I {ентрального банка.
Основание: пункт 4 указаний I{Б от 09.l2.20l9 N9 5348-У.

6.4. ,Щенежные средства выдаются под отчет на хозяйственные нужды на срок, который
сотудник указал в заявлении на выдачу денежных средств под отчет, но не более пяти

рабочих дней. По истечении этого срока сотудник должен отчитаться в течение трех
рабочих дней.



6.5. При направлении со]рудников учреждения в служебные командировки на территории
России расходы на них возмещаются в размере, установленном Порядком оформления
служебных командировок (приложение l- '). Возмещение расходов на

служебные командировки, превышающих размер, установленный указанным Порядком,
производится по фаrгическим расходам за счет средств от деятельности. приносящей доход,
с разрешения руководителя учреждения (оформленного приказом).

6.6. По возвращении из командировки сотрудник представляет авансовый отчgг об
израсходованных суммах в течение 1рех рабочих дней.

6.7. Предельные сроки отчета по выданным доверенностям на пол)ление материаJIьных

ценностей устанавливаются следующие:

. в течение l0 календарных дней с момента получения;

. в течение трех рабочих дней с момента получения материalльных ценностей.

,Щоверенности выдаются штатным со,Фудникам, с которыми заключен договор о полной
материальной ответственности.

6.8. Авансовые отчеты брошюруются в хронологическом порядке в последний день
отчетного месяца.

7. Расчеты с дебиторами и кредиторами

Возмещение в натуральной форме ущерба, причиненного нефинансовым акгивам, отрzDкается
по коду вида финансового обеспечения (деятельности), по которому акгивы учитывались.

7.2. Задолженность дебиторов в виде возмещения эксплуатационных и коммунальных

расходов отражается в учете на основании выставленного арендатору счета, счетов
поставщиков (подрядчиков), Бухгалтерской справки (ф. 05048ЗЗ).

8. Расчеты по обязательствам

8.1. Аналитический yreT расчетов по пособиям и иным социальным выплатам ведется в

разрезе физических лиц - пол)лателей социальных выплат.

8.2. Аналитический учет расчетов по оплате,Iруда ведется в разрезе сотрудников и других
физических лиц, с которыми заключены грФкданско-правовые договоры,

9. .Щебиторская и кредиторская задолжеIlность

9.1. .Щебиторская задолженность списывается с учета после того, как комиссия по
поступлению и выбытию активов признает ее сомнительной или безнадежной к взысканию в

7.1 . ,Щенежяые средства от виновных лиц в возмещение ущерба,
причиненного нефинансовым активам, отажаются по коду вида деятельности <<2> -
приносящая доход деятельность (собственные доходы учреждения).



порядке, }твержденном положением о признании дебиторской задолженности сомнительной
и безнадежной к взысканию. (Приложение_).
Основмие: пункг 339 Инструкции к Единому плану счетов J\Ъ l57H, пункг l l СГС <Доходы>
Одновременно списаннrlя с балансового учета дебиторская задолженность оlршкается на
забалансовом счете 04 <Сомнrгельная задолженность)l. Списание сомнительной
задолженности с забалансового yleтa осуществляется на основании решениJI комиссии
)чреждения по поступлению и выбыгию акгивов о признании задолженности безнадех<ной к
взысканию при наличии документов, подгверждzlющих неопределенность относительно
пол}чения экономических выгод.Осномнием для списания такой задолженности явJrяется
Приказ руководителя, акг инвентаризации и служебнarя записка.

9.2. Кредиторская задолженность, не востребованнм кредитором, списывается
на финансовыЙ результат на основании решения инвентаризационноЙ комиссии о признании
задолженности невостребованной. Одновременно списаннitя с балансового рета
кредиторск:rя задолженность оцажается на забалансовом счете 20 кЗадолженность, не
востребованнм кредиторat}.rи).

Списание задолженности с забалансового учgга осуществJиется на основании решенlUI
инвентаризационной комиссии 5преждениrl :

. по истечении пяти лет отрaDкения задолженности на забалансовом yreTe;

. по завершении срока возможного возобновления процед}?ы взыскания задолженности
согласно действующему законодательству;

. при наличии документов, подтворждающшх прекращение обязательства в свяЗИ СО

смертью (ликвидацией) контрагента.
Основание: пункгы З7 l , 372 Инструкции к Единому плану счетов Nэ 15 7н.
10. Финансовый результат
l0.1. ,Щоходы от предоставлениJI прalва пользования аюивом (аренднм плата) признаются
доходами текущего финансовою года с одновременным уменьшением предстоящих
доходов равномерно (ежемесячно) на протяжении срока пользования объеюом yreTa
аренды.
Основание: пуню 25 СГС <Аренда>, подпунrr (а) пунrга 55 СГС к.Щоходыll.

l0.2. Доходы от оказания платных услуг по долгосрочным договорам, срок исполненшl
которых превышает один год, признаются в учете в составе доходов будущих периодов в
с).мме договора. ,Щоходы будущих периодов признаются в текущих доходм равномерно в
последний день кaDкдого месяца в разрезе каждого договора (абонемента). Ана.llогичный
порядок признания доходов в текущем периоде применяется к договорам, в соответствии с
которыми услуги оказымются неравномерно.
Основание: пункт 30l Инструкции к Единому плану счетов М l 57я, пункг l l СГС
к,Щолгосрочные договоры).

l0.3. В отношении платных услуг, по коюрым срок действия договора меЕее года, а дата
начала и окончания исполнения договора приходятся на разные отчетные годы, учреждение
применяsт положения СГС <.Щолгосрочные договоры). Основание: пунrг 5 СГС
<Щолгосрочные договоры).

10.4. ,Щоходы текущего года начисJuIются:
. от оказания платных услуг;
. от передачи в аренду помещений - ежемесячно в последний день месяца:



. от возмещения затрат на коммунальные и эксплуатационные услуги арендуемых
помещений - ежемесячно в последний день месяца;

. отсумм принудительного изъятия - на дату направления контрагенту требования об

уплате пени, штрафа, неустойки;
. от возмещения ущерба - на дату обнаруяtения ущерба денежным средствам на

основании ведомости расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092), на

дату оценки ущерба - на основании аrга комиссии;
о от реализации имущества - на дату подписания акга приема-передачи имущества;
о от пожертвований на основании акта комиссии;
. от субсидии - соответствии с отчетом о выполнении государственного

(муниципмьного) задания, отчетом об исполнении субсидии на иные цели.
При оказании Учреждением платных услуг с организациями и физическими лицами в
зависимости от вида услуги закJIючается .Щоговор на оказание услуг (Приложение
Ns ). По факгу оказания услуги с закапчиком составляется и подписывается акг об
ок.вании услуг (Пр иложение Ль

10.5. Учреждение осуществляет все расходы в пределах установленных норм и

угверждеяного на текущий год плана финансово-хозяйственной деятельности.

10.6. В составе расходов будущих периодов на счете 40l 50 "Расходы булущих периодов"
оlражаются расходы по:

. страховttниюимущества;

. приобрЕгению неискJIючительного права пользов{lния нематериzrльными активами в

течение нескольких отчстных периодов;
. расходы, связанные с формированием фонда капитального ремоЕта, пропорционаJIьно

объему (сумме взноса).

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

По договорам сlрахомния, а также договорам неисключительного права пользования
период, к которому относятся расходы. равен сроку действия договора.

Списание расходов на сумму взносов, перечисленных в фонд капиrального ремонта,
производятся на основавии приказа руководитеJш учреждения и отФкаются в
корреспонденции со счgгом 0 401 20 27З,

Основание: пункгы 302, 302.1 Инструкции к Единому плану счегов Nч l57H. Письмо
Минфина РФ от l0.08.15 .I1Ъ 02-07-07/46003 <Об отражении в бухгалтерском }пiете операций
по перечислению взносов на капитальный ремонт в фонд капrгального ремонта).

l0.7. В случае закJIючения лицензионного договора на право использования результата
интеллекгуальной деятельности или средства индивидуализации единовременные платежи

за право вкJIючаются в расходы будущих периодов. Такие расходы списываются на

финансовый результат текущего периода ежемесячно в последний день месяца в течение
срока действия договора.
Основание: пункг 66 Инструкции к Единому плану счетов Nе l57H,



10.8. В 1чреждении создаются:

- резерв на предстоящую оплаry отпусков. Порядок формированпя резервов расхOдOв и их
использования приведен в Приложении Nэ_ к 1ччгной политике.
Основание: пункгы З02, 302.1 Инструкции к Единому плану счегов Nэ l57H.

1 1. Санкционпровавпе расходов

12. Событпя после отчетной даты

Признание в r{ете и раскрытие в бlхгалтерской отчетности событий после отчетной даты
осуцествJrяется в порядке, приведенном в приложении _.

13. Блавки строгой отчетности

13. l . В деятельности учреждения используются следующие бланки строгой отчетности
(БСО):

. квитанция (ф. 050a5l0) (Пр иложение

l3.2. Перечень должностей сотрудников, ответственных за учет, хранеЕие и выдачу бланков
строгой отчетности, приведен в приведен в приложении

l3.3 Учреждение оформляег прием, выдачу, хранение и уничтожение БСО в соответствии с
Методическими указаниями о порядке применен}tя, учета, хранения и уничmжения бланков
строгой отчетности организациями и учрежденшlми, н,lходящимися в ведении Минкультуры,
доведенными письмом Минкульryры от l5.07.2009 Ns 29 -07-З9lО4.

l3.4. Учег и хранение бланков строгой отчетности.
БСО, поступившие в организацию принимаются работником, ответственным за учет,
хранение и выдачу бланков с,трогой отчетности приложениеj в присугствии комиссии по

поступлению, выбыгию и переоценке нефинансовых акгивов. Приемка производится в день

по"rуппеппя бланков документов. При приемке проверяется соответствие фаrгического
количестм, серий и номеров бланков документов данным, указанным в сопровод}fгельных

докумеrпах (накJIадных, квитанциях и т.п.), и составJUIется акг приемки бланков докуменmв

приложение-=-. Акг, угвержденный руководлпелем организации, является

ob"ouurn"" дп" i-pn*r* бланков докуменюв на yIeT указанным работником. Для учета

бланков в учреждении используется книга по учету бланков, Учет блtшков ведется по их

наименованиям, сериям и номерам.

Руководитель 1"rреждениЯ закJIючает с работником, которму пор)чается получение,

lti"""rn" , 
"ыда"а 

бланков, а таюке прием от населениJl наличных денехных средств

cb.nucHo обор"ленным бланкам, договор о полной материальной ответственности

(ПриложениеNэ ).

Бланки должны хр{lниться в металлических шкафах и (или) сейфах, В библиотеках -

филиалах, получающих бланки, допускается хранение их в помещениях, в условиях,

исключающих порчу и хищение бланков.



l3.5. Инвентаризация бланков осуществляется на основании приказа руковод{теля. Проверка

факгического наличия бланков строгой отчетности производится с учетом начальных и
конечных номеров бланков, а также по каждому месту хранения и материально-
ответственным лицам.
Основание: Положение об осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с
использованием платежных карт без применения контрольно-кассовой техники, утв.
Постановлением Правительства РФ от 06.05.2008 }& 359,

l3.б. Бланки строгой отчsтности учитываются на забалансовом счете 03.1 <Бланки строгой
отчетности) в рi}зрезе ответственных за их хранение и ведение лиц, мест хранения в условной
оценке: один бланк - один рубль (п. l 8 Инструкции Jtl! l57H). Поступление оформляется
Приходным ордером (ф. 0504207).

l3.7, Выбытие БСО производится до 5 числа месяца, след},ющего за отчетным на основании
Книги учета бланков строгой отчетности. Выбытие бланков производится ло стоимости, по
которой они были приняты к учету.

l4.1 . Операции с денежными средствами осуществляются с использованием след},ющих
лицевых счетов:
002.03.03.02 - поступают субсидии на возмещение нормативных затат, связанных с
оказанием муниципальных услуг (КФО = 4) и средства полученные от приносящей доход
деятельности (КФО : 2), а также средства во временном распоряжении.
002.03.03.03 - субсидии на иные чели (КФО =5).

l4.2. В учреждении ведется одна Кассовм книга (ф. 0504514). Посryпление и выбытие
наличных денежных средств отражается на отдельных листах Кассовой книги. оформление
отдельных листов Кассовой книги осуществляется последовательно, согласно датам
совершения операций.

l4.3. В Журнале регистрации приходных и расходных кассовых документов
(ф. 03l0003) отдельно регистрируются приходные и расходные кассовые ордера,
оформляющие операции с денежными средствами.

l4.4. Непрерывный внутренний финансовый контроль за осуществлени9м кассовых операций
проводится п)пем:

. Проведения инвентаризации кассы, осуществляемой инвентаризационной комиссией в

установленных случzшх (в том числе ежегодная инвентаризация, инвентаризация при
смене кассира и т.д.);

. Проведение ревизий кассы,

l4.5. Внезапные ревизии кассы проводятся не реже, чем один раз в квартал. Ревизию кассы
проводит комиссия учреждения.

l4.6. Списание недостач (оприходование излишков) наличных денежных средств,
выявленных при проведении инвентаризации (внезапной ревизии) кассы, а также
исправление ошибок в части применения вида финансового обеспечения и аналитического
кода выплаты (поступления), допущенных при осуществлении операций с наличными

14. Учет денежных средств.
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lерез платежный терминал.
l4.8. Лимит остатка денежных средств в кассе определяется согласно Приложения куказанию Банка России от l I марта 2014 г, N 32 l0-Y "О порядке веден ия кассовыхопераций юридич ескими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операцийиндивидумьны ми предпринимателями и с

объема поступления налич
убъектами малого предпринимател ьства" взависимости от ных денег за проданные товары, выполненн ыеработы, оказан

ств. Лимит ocTaiKa нал

ные услуги, выбранного расчетного периода и периодичности сдачи в банкналичных сред иtlных средств в кассе утверкдается распоряжениемруководителя учреждения (Приложен ие

15. Учет земельных участков

земельные у-частки учитываются по кадастровой стоимости на балансовом счете 4 l03 l l 330(приказ Минфина России от 29 августа 20l i .. N; i;;;.'"-
lб. Учет на забалансовых счетах.

lб. l. основные средства стоимОстью дО l0 000 руб. включительно, находящиеся в
эксплуатации, учитываются на одноименном забалансовом счете 2l по балансовой
стоимости. Принятие к учету объеrгов нефинансовых активов отражается в учете на
основании Приходного орлера (ф. 0504207). Ввод в эксплуатацию отражается на основании
ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (Ф.05042I0) основание:
пУнкг 39 Стандарта кОсновные средства)), пуякг З73 Инструкции к Единому плану счетов Nч
l57H.

l6.2. Внрреннее перемещение объекгов основных средств в учреждении отражается на
забалансовом счете 2l на основании служебной записки и накладной на вн}треннее
перемещение объекгов нефинансовых активов (ф. 0504l02) п)лем изменения материально
ответственного лица и (или) места хранения,

l

l6.3. Выбытие объектов движимого имущества стоимостью до l0 000 рублей включительно,
учитываемых на забалансовом счете 2I , о,гражается на основании решения Комиссии по
поступлению и выбытию активов, оформленного Актом ф. 0504l04 о списании групп
объекгов нефинансовых активов, змвлением о списании (с отметкой руководителя) и акгом
осмотра технического состояния имущества. При этом бухгалтерские записи делаются с
указанием той стоимости. по которой объекгы ранее принимались к забалансовому учету.



lб.4. Учаг материalльных ценностей на хранении ведется обособленно по видам имущества с

применением дополнштельных кодов к забалансовому счеry 02 <Материмьные ценности на

хранении). Раздельный учег обеспечивается в рaврезе:

. имущества, переданного учреждению на хранение - на забалансовом счете 02.1 .

Материальные ценности, полriенные (принятые) учреждением, учитываются на
забалансовом счете 02.1 на основании первичного документа, подтверждающего
получение (принятие на хранение) уrреждением материальных ценностей по

стоимости, указанной в документе передающей стороной (по стоимости,
предусмотенной договором), а в случае одностороннего оформления акга

учреждением в условной оценке: один объект - один рубль. В данном случае аю
оформляется учреждением в одностороннем порядке, поэтому к учету на

забалансовый счет 02. l объекгы принимаются в условной оценке: один объекг - один

рубль.. материальные запасы на хранении - на забалансовом счете 02.2;
. имущества, которое учреждение решило списать и которое числится за балансом до

момента его демонт,Dка, )лилизации, уничтожения, - на забалансовом счете 02.3;
Основание: пункт 332 Инструкции к Единому плану счетов М l57H, пункг 19 СГС
<Концептуальные основы бlхуlета и отчетности); пункг 335 Инструкции Nч l57H.

16.5. Все материальные ценности, а также иные активы и обязательства, учитываемые на
забалансовых счетах, инвентаризируются в порядке и в сроки, установленные для объекгов,

учитываемых на балансе.

l6.6. Периодические издания, приобретенные для комплектования библиотечного фонда,
согласно п,377 Инструкчии Nsl57B учитываются на забалансовом счете 23 кПериодические
издания для пользования>. Учет ведстся в условной оценке: один объект - один рубль.
Издания учитываются по коду финансового обеспечения 4. Принятие к учету оформляется
Приходным ордером (ф. 0504207).
Журналы учитываются ежемесячно отдельными экземплярами и названиями на основании
товарной накладной. Газеты учитываются в полугодовых и годовых комплеrгах (в

зависимости от условий договора подписки) на основании аrга (Приложение
При этом расходы на подписку оцажаются ежемесячно, в сумме поступивших номеров

l6.7. Выбытие периодического издания по любым основаниям отражается на основании
решениJt комиссии по поступлению и выбытию акгивов, оформленного первичным учетным
документом (актом о списании ф.0504l44).

l6.8. На забалансовом счете 07.2 уrитываются переходящие награды, призы, кубки и ценные
подарки, сувениры по стоимости приобретения. Переходящие награды, призы, кубки и

ценные подарки, сувениры, пол)ленные от организаций, учштываются на счете 07, l в

условной оценке: один предмет - один рубль. Поступление оформляется Приходным
ордером (ф. 0504207). Выбытие оформляется Акгом о списании материа,rьных з:lпасов (ф.
0504230) с приложением сценария прЕвдника, мероприJIтия - в случае, если стоимость призов
за единицу не превышает 3 000,00 руб. Призы, стоимость которых превышает З000,00 руб. за
единицу выдаются на основании договора дарения движимого имущества, заключенного в
письменной форме.

).



l7.1. Оплата труда сотрудников учреждения осуществляется с учетом Положения об оплате
труда и материirльном стимулировании работников МАУ кМБС г, Твери>, Коллективным
договором, Постановлением Главы администрации города Твери от l 7, l2.2008 Np 3590 кОб
},тверждении Положения о порядке и условиях оплаты и стимулирования труда в
муниципarльных учреждениях, подведомственных управлению по культуре, спорту и делам
молодежи г. Твери> в действующей редакции.

17.2. Оплата труда работникам учреждения осуществляется в следующие сроки: выдача
заработной платы за l половину месяца (первые l5 календарных дней месяца) - 20 числа
текущего месяца, выдача заработной платы за 2 половину месяца - 5 числа месяца,
следующего за текущим. Расчеты с персоналом при увольнении производятся в день
увольнения. Заработная плата за l половину месяца начисляется в prrзмepe 500% от месячного
заработка (оклад, надбавка за выслугу лет, персональнм поощрительная выплата, надбавка за

увеличенный объем работы) с учетом отработанного времени за вычетом НДФЛ. НДФЛ
исчисляется, удерживается и перечисляется в бюджет один раз при окончательном расчете с
соlрудником за месяц.
Выплата премий осуществляется в следующие сроки: поощрительнаJ{ выплата за месяц,
кварт,!л или год - не позднее 30 числа месяца, следующего за расчетным периодом;
единовременные поощрительные выплаты выплачиваются в межрасчетный период
единовр9менно при наступлении какого-то события. Поощрительные выплаты производятся
на основании приказа руководитеJuI учреждения. Н/[ФЛ с таких выплат Н.ЩФЛ исчисляется,
удерживается и перечисляется в бюджет не позднее следующего дня после выплаты.

17.3. Заработная плата сотрудникам перечисляется на их банковские пластиковые карты
платежной системы МИР, согласно ведомости перечислений средств со]рудников на счета
пластиковых карточек (Приложение ). Выдача заработной платы производится
сотрудникам, которыми еще не получена банковская карта системы МИР, а также
внештатным сотрудникам, выполняющим разовые работы, производится на имеющиеся у
сотрудника пластиковые карты до получения карты МИР. В день выдачи заработной платы
сотруднику выдается расчетный листок в бумажном виде (Приложение : l ). Расчетный
листок выдается по личному обращению соlрудника в бухгалтерию, либо по доверенности
(приложение ),выданнойсотрудникомзаведующемуфилиалом(отделом).
Карточка-справка ф. 05044 l 7 (Приложение ) заполняется вручную l раз в месяц с
подклейкой расчетных листков, заполненных в элекtронном виде и выведенньIх на
бумажный носитель.
l7.4. В табеле учета использования рабочего времени (ф. 050442l) регистрир},ются случаи
отклонений от нормального использования рабочего времени, установленного Правилами
,lрудового 

распорядка.
Табель учета рабочего времени заполняется ежедневно лицом, ответственным за ведение
табеля (зав. отделом, зав. филиалом) по ф.050442l (Приложение В табеле
отражается количество дней (часов) явок (неявок), а также количество часов по видам
переработок, При обнаружении факта неотрiDкения отклонений или неполноты отражения
представленных сведений, ответственное лицо обязано предоставить коррекгировочный
табель до 20 числа текущего месяца за предыдущий).

17.Оплата труда работников учреждения



l7.5. В соответствии со ст. l 36 ТК РФ оплата отпускньж производится не позднее, чем за три
календарных дня до его начала. Расчет отпуска (Приложение
основании Приказа руководителя учреждения.

)производится на

l7.6. Начисления персонalльных поощрительных выплат сотрудникам из средств от
приносящей доход деятельности производятся на основании Приказа руководителя
учреждения. Начисление персональных поощрительных выплат руководителю из средств от
приносящей доход деятельности производятся на основании Приказа Управления по
культуре, спорт9 и делам молодежи. Начисления осуществляются при нirличии средств, в том
числе за предыдущие периоды, если такие выплаты ранее не производились. Материальная
помощь к отпуску дирекгору учреждения рассчитывается с )летом всех выплат из всех
источников за расчетный период. Материальная помощь выплачивается из средств от
приносящей доход деятельности.

VI. Инвентаризацпя имущества п обязательств

1. Инвентаризацию имущества и обязательств (в т. ч, числящихся на забалансовых счетах), а

также финансовых результатов (в т. ч. расходов булущих периодов и резервов) проводит
постоянно действующая инвентаризационная комиссия. Порядок и график проведения
ИНВеНТаРИЗаЦИИ ПРИВеДеНЫ В ПРИЛОЖеНИИ _], .

в отдельных случаях (при смене материalльно ответственных лиц, выявлении факгов
хищения, стихийных бедствиях и т. д.) инвентаризацию может проводить специмьно
созданная рабочая комиссия, состав которой },тверждается отельным приказом руководителя
учреждения.

Основание: статья l l Закона от 06.12.20l l Ns 402-ФЗ, раздел VIII СГС <Концептуальные
основы б}хуlета и отчетности).

VII.Порядок организацилl ш обеспеченtlя вн}"треннего финансового контроля

l. Внутренний финансовый контроль осуществляют на основании cT.l9 Закона N! 402-ФЗ:

о Щолжностные лица учреждения в соответствии со своими обязанностями;
. Руководители подразделений или старшие по должности сотрудники в соответствии

со своими обязанностями;
о Руководитель уrреждения и его заместители;
. сторонние организации или внешние аудиторы, привлекаемые для целей проверки

финансово-хозя йственной деятельности учреждения.

Ответственные за осуществление внутреннего финансового контроля ежегодно

).тверждаются приказом дирекгора, в соответствии со своими функциями и полномочиями.

2. При проведении внутреннего контроля проводится:

. проверкадокументalльногооформления.

. записи в регистрах бюджgгного учета проводятся на основе первичных рsтных
документов (в том числе бцга.lггерских справок);



. включение в бюджетную (финансовую) отчетность суцественных оценочных
значений;

. подтверждение соответствия между объеюами (документами) и их соответствия
установленным требованиям;

. соотнесение оплаты материальных активов с их поступлением в )пrреждение;

. санкционирование сделок и операций;

. сверка расчетов учреждения с поставщиками и покупателями и прочими дебиторами и
кредиторами для подтверждения сумм дебиторской и кредиторской задолженности;

. сверка остатков по счетам бюджетного учета наличных денежных средств с остатками
денежных средств по данным кассовой книги;

. процедуры контроJIя факгического наличиJI и состояния объекгов (в том числе
инвентаризация);

. контроль правильности сделок, учетных операций;

3. Система вну:греннего финансового и хозяйственного контроля в учреждении вк]Iючает:

3.1. Внугренний финансовый контроль в учреждении подразделяется на преддарительный,
текущий и последующий.

3.2. Прелварятельный кон,гроль осуществляется до начала совершения хозяйственной
операции. Позволяет определить, насколько целесообразной и правомерной является
операция,

I-{елью предварительного финансового контоля является предупреждение нарушений на
стадии планирования расходов и заключения договоров.

Предварительный конlроль осуществляют руководитель учреждения, его заместители,
главный бухгалтер, сотудники контакгного отдела.

При проведении предварительного вн}"треннего финансового контроля проводится:

. проверка 
финансово-плановых документов (расчетов поTребности в денежных

средствах, бюджетной сметы и др.) главным бухгалтером (бухгалтером), их
визирование, согласование и урегулирование разногласий;

. проверка законности и экономической обоснованности, визирование проекгов
договоров (контракгов), визирование договоров и прочих докр{ентов, из которых
вытекают денежные обязательства, специалистами контракгной службы, главным
бухгалтером (бухгалтером);

. контроль за приltятием обязательств учреждения в пределах доведенных лимитов
бюджетных обязательств;

. лроверка проектов приказов руководителя учреждения;

. проверка документов до совершения хозяйственных операций в соотвsтствии с
графиком документооборота, проверка расчетов перед выплатами;

. проверка бюджетной, финансовой. статистической, налоговой и другой отчетности до
утверждения или подписания.

3,3. При проведении текущего внутреннего финансового контроля проводится:



. проверка раСходных денежных документов до их оплаты (расчетно-платежных
ведомостей, платежных поручений, счетов и т. п.). Фактом контоля является
разрешение документов к оплате;

. проверка первичных документов, отражающих фаюы хозяйственной жизни
r{реждения;

. проверка нzLпичия денежных средств в кассе, в том числе контоль за соблюдением
правил осуществления кассовых операций, оформления кассовых документов,
установленного лимита кассы, хранением наличных денежных средств;

. проверка полноты оприходования полученных в банке наличных денежных средств;

. проверка у подотчетных лиц наличиJI полученных под отчет нzlличных денежных
средств и (или) оправдательных док)"I\{ентов;

. контроль за взысканием дебиторской и погашением кредиторской задолженности;

. сверка аналитического учета с синтетическим (оборотная ведомость);

. проверка факгического наличия материальных средств;

. мониторинг расходования лимитов бюджетных обязательств (и других целевых
средств) по назначению, оценка эффекгивности и результативности их расходования;

Ведение текущего контроля осуцествляется на постоянной основе специалистами

финансово-экономического отдела.

Проверку первичных учетных документов проводят сотрудники финансово-экономического
отдела, которые принимают документы к учеry. В каждом документе проверяют:

. соответствие формы документа и хозяйственной операции;

. наличие обязательных реквизитов, если документ составлен не по }цифицированной
форме;. правильность заполнения и нzцичие подписей.

. объекгами вн)лреннего финансового контроля, подлежащими проверке
ответственных лиц, являются акты выполненных подрядчиками и поставщиками

работ (выполнения услуг).

На документах, прошедших контроль, ответственные сотудники ставят отметку <,Щокумент
прошел внутренний контроль>, должность, дату, подпись и расшифровку подписи,

3.4. Последующий контроль осуществляется ответственными лицrrми в соответствии со
своими функчиями и полномочиями. Проверке подлеж}rг соответствие полученного товара
(услуги) договорам, оплачиваемым счетам, точность и полнота заполнения отчетных
документов. Послед}rощий контроль учреждение может реализовать пугем проведения
аудиторских проверок, инициированых решением наблюдательного совета автономного
учреждения.

Основание: пункт б Инструкции к Единому плану счетов Nэ l57H

Бухгалтерскм отчетность формируется и хранlтгся в виде элекгронного документа в
информационной системе кСВОЩ-Смарт>, Бумажная копия комплекта отчетности хранится у
главного бlхгалтера.

VIII. Бухгалтерская (финансовая) oT.leTHocTb



основание: часть 7.1 статьи l3 Закона 06.12.20l l Ns 402-ФЗ.

IX. Порядок передачи документов бухгалтерского учета
при смене руководителя и главного бухгалтера

l. При смене руководителя или главного бухгалтера рреждения (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 финансово-
экономическом отделе.

2. Передача бухгалтерских документов и печатей проводится на основании приказа

руководителя учреждениJI или Управления по культуре, спорту и делам молодежи
администрации города Твери, осуществляющего функции и полномочия учредителя (далее -
учредитель).

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 акгу прилагается перечень передаваемых документов. их
количество и тип.

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

Аю приема-передачи подписывается уполномоченным лицом! принимающим дела, и

членами комиссии.

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

4, В комиссию, указанную в пункте 3 настоящего Порядка, включаются сотрудники
учреждениJ{ и (или) учредителя, в соответствии с прик(вом на передачу бlхгалтерских
документов.

5. Передаются следующие документы:

. учетная политика со всеми приложениями;

. квартальные и годовые бргалтерские отчеты и балансы, нЕlлоговые декJIарации;

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

. бухгалтерские регистры синтетического и аналитического учета: книги, оборотные
ведомости, карточки, журналы операций;

. налоговые регисlры;

. по реализации: книги покупок и продаж, журналы регисцации счетов-факгур, акгы,
счета-фактуры, товарные накладные и т. д.;



. о задолженности учреждения, в том числе по кредитам и по уплате нatлогов;

. о состоянии лицевых и банковских счетов учреждения;

. о выполнении утвержденного государственного задания;

. по учету зарплаты и по персонифицированному учету;

. по кассе: кассовые книги, журналы, расходные и приходные кассовые
ордера, денежные документы и т. д.;

. аrг 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;

. учродительные документы и свидетельства: постановка на учет,
присвоение номеров, внесение записей в единый реестр, коды и т. п.;

. о недвижимом имуществе, ,Фанспортных средствах учреждения: свидетельства
о праве собственности, выписки из ЕГРП, паспорта транспортных средств и т. п.;

о об основных средствах, нематериальных акгивах 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 харакгеристикой по каждой сумме;

о акгы ревизий и проверок;
. материaшы о недостачах и хищениях, переданных и не переданных

в правоохранительные органы;
о договоры с кредитными организациями;
о бланки строгой отчетности;
о иная б}хгалтерская документация, свидетельствующая о деятельности r{режден!fi.

6. При подписании акга приема-передачи при нalличии возражений по пунктам акта
руководитель и (или) уполномоченное лицо излагают их в письменной форме в прис}"тствии
комиссии.

Члены комиссии, имеющие замечания по содержанию акга, подписывzlют его с отметкой
кЗамечания прилагаются)). Текст замечаний излагается на отдельном листе, небольшие по
объему замечания допускается фиксировать на самом акге,

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

8. Акт приема-передачи дел составляется втрех экземплярах: l-й экземпляр - гiредителю
(руководителю учреждения, если увольняется главный бlхгалтер), 2-й экземпляр -
увольняемому лицу, 3-й экземпляр - уполномоченному лицу, которое
принимало дела.

Главный бухгалтер я ,Щ. Кулакова


