
 

 

Приложение № 4 

к Учетной политике 

 

 

Положение о комиссии по поступлению и выбытию активов 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с: 

– федеральными стандартами бухгалтерского учета государственных финансов; 

– приказом Минфина России от 01.12.2010 N 157н "Об утверждении Единого плана счетов 

бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов 

местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, 

государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по 

его применению" (далее – Инструкция № 157н); 

– приказом Минфина России от 30.03.2015 N 52н "Об утверждении форм первичных 

учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной 

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

государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) 

учреждениями, и Методических указаний по их применению" (далее – Приказ № 52н); 

–  приказом Минфина России от 15.04.2021 N 61н "Об утверждении унифицированных 

форм электронных документов бухгалтерского учета, применяемых при ведении бюджетного 

учета, бухгалтерского учета государственных (муниципальных) учреждений, и Методических 

указаний по их формированию и применению" (далее – Приказ № 61н). 

1.2. Персональный состав комиссии утверждается отдельным приказом. 

1.3. Комиссию возглавляет председатель, который осуществляет общее руководство 

деятельностью комиссии, обеспечивает коллегиальность в обсуждении спорных вопросов, 

распределяет обязанности и дает поручения членам комиссии. 

1.4. Комиссия проводит заседания по мере необходимости, но не реже одного раза в месяц. 

1.5. Срок рассмотрения комиссией представленных ей документов не должен превышать 14 

дней. 

1.6. Решения комиссии считаются правомочными при соблюдении норматива (кворума), 

установленного Учетной политикой. 

1.7. Комиссия принимает решения: 

- об отнесении объектов имущества к основным средствам, нематериальным активам 

(включая неисключительные права пользования нематериальными активами), материальным 

запасам; 

- по вопросам принятия к учету и выбытия нефинансовых активов (далее – НФА), а именно 

основных средств, нематериальных активов (включая неисключительные права пользования 

нематериальными активами), непроизведенных активов, материальных запасов, в отношении 

которых установлен срок эксплуатации (непотребляемых МЗ), а также потребляемых МЗ по 

стоимости, сформированной при их приобретении (по нескольким договорам); 

- по вопросам внутреннего перемещения в связи с реклассификацией НФА; 

- о возможных способах вовлечения неиспользуемого в Учреждении имущества в 

хозяйственный оборот (ремонт, передача, продажа, реклассификация); 

- о переводе основных средств на консервацию или расконсервацию; 

- о списании невостребованной в срок (просроченной и (или) неподтвержденной по 

результатам инвентаризации) кредиторской задолженности; 



 

 

- о признании задолженности неплатежеспособных дебиторов сомнительной, а также о 

восстановлении сомнительной задолженности в бухгалтерском учете; 

- о признании безнадежной к взысканию задолженности. 

К полномочиям комиссии относится: 

- подтверждение готовности объекта основных средств, нематериальных активов (включая 

неисключительные права пользования НМА), непотребляемых МЗ, а также потребляемых МЗ по 

стоимости, сформированной при их приобретении (по нескольким договорам), для использования 

по назначению; 

- определение срока полезного использования основных средств, нематериальных активов 

(включая неисключительные права пользования НМА), материальных запасов, используемых в 

деятельности Учреждения более 12 месяцев; 

- пересмотр (изменение) срока полезного использования в связи с изменением 

первоначально принятых нормативных показателей функционирования амортизируемого объекта 

основного средства, нематериального актива, в том числе в результате проведенной достройки, 

дооборудования, реконструкции, модернизации или частичной ликвидации, изменении срока права 

пользования активом; 

- ежегодный анализ и уточнение (пересмотр) срока полезного использования 

нематериальных активов (включая неисключительные права пользования НМА) при 

необходимости (в случае изменения факторов и (или) условий использования); 

- ежегодный анализ возможности установления срока полезного использования по всем 

объектам, входящим в подгруппу "Нематериальные активы с неопределенным сроком полезного 

использования" и «Неисключительные права на результаты интеллектуальной деятельности с 

неопределенным сроком полезного использования», уточнение (пересмотр) срока полезного 

использования таких объектов в случае изменения факторов и (или) условий их использования; 

- распределение стоимости объектов основных средств при их разукомплектации; 

- распределение затрат при получении НФА в результате договоров на оказание услуг, 

выполнение работ в целях формирования стоимости объектов НФА; 

- распределение стоимостных оценок при разукомплектации вложений, произведенных при 

строительстве (создании) единого комплекса объектов НФА, сформированных в общем объеме 

затрат на весь комплекс объектов НФА, включающий недвижимое, движимое имущество, 

нематериальные, непроизведенные активы, материальные запасы; 

- определение стоимости выбывающей части при частичной ликвидации объекта основных 

средств; 

- оценка справедливой (текущей оценочной) стоимости объектов нефинансовых активов, 

финансовых активов и обязательств в случаях, установленных СГС и Инструкцией № 157н, в 

частности, при возникновении (приобретении, получении безвозмездно или в качестве возмещения 

ущерба в натуральной форме) объектов НФА и финансовых вложений в результате необменных 

операций (в том числе излишков – неучтенного имущества, выявленного в результате 

инвентаризации), при отчуждении НФА (за исключением готовой продукции и товаров) не в 

пользу организаций бюджетной сферы; 

- проведение мероприятий по утилизации (уничтожению) имущества (в том числе 

собственными силами), в отношении которого принято решение о списании (прекращении 

эксплуатации); 

- передача (получение) объектов основных средств для проведения ремонта, реконструкции, 

модернизации, а также передача (прием) нематериальных активов при их модернизации; 

- оформление в установленном порядке документов, необходимых для согласования 

решения о списании имущества в случаях, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации, с собственником имущества (с органом, осуществляющим функции и полномочия 

учредителя и (или) собственника имущества), их направление на согласование. 

Комиссия наделена полномочиями инициировать проведение инвентаризации НФА в 



 

 

случаях, установленных Учетной политикой. 

1.8. При отсутствии работников учреждения, обладающих специальными знаниями, для 

участия в заседаниях комиссии могут приглашаться эксперты. Экспертом не может быть 

ответственное лицо, если решение о списании принимается в отношении закрепленных за ним 

материальных ценностей. 

1.9. Заседание комиссии оформляется протоколом. Протокол подписывают председатель и 

члены комиссии, присутствовавшие на заседании. По итогам заседания комиссия оформляет 

соответствующие первичные (сводные) учетные документы: решения, акты о поступлении и 

выбытии нефинансовых активов, иные первичные (сводные) учетные документы.  

1.10. Оформленные в установленном порядке документы, необходимые для отражения в 

учете операций с НФА, комиссия передает в бухгалтерскую службу учреждения. 

 

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

 

2.1. Комиссия принимает решения по следующим вопросам: 

1) выявление при приемке нефинансовых активов товаров ненадлежащего качества; 

2) определение категории поступающего имущества (основные средства, нематериальные 

активы, непроизведенные активы или материальные запасы); 

3) определение срока полезного использования поступающих в учреждение основных 

средств, нематериальных активов (включая неисключительные права пользования НМА), 

материальных запасов, используемых в деятельности Учреждения более 12 месяцев, в целях 

принятия к учету и начисления амортизации; 

4) определение первоначальной (фактической) стоимости поступающих в учреждение 

нефинансовых активов в установленных случаях; 

5) выбор метода и определение справедливой стоимости активов в установленных 

нормативными актами и Учетной политикой случаях; 

6) изменение первоначальной (фактической) стоимости нефинансовых активов учреждения 

и сроков их полезного использования, обесценение основных средств и нематериальных активов; 

7) проверка кадастровой стоимости земельных участков и объектов недвижимости, которые 

учитываются в бухгалтерском учете по кадастровой стоимости; 

8) контроль за обозначением ответственными лицами инвентарных номеров на 

соответствующих объектах основных средств; 

9) оценка обоснованности (эффективности) финансово-экономических решений, 

принимаемых при изготовлении объектов нефинансовых активов хозяйственным способом. 

2.2. В случае выявления товаров ненадлежащего качества при их приемке комиссией 

оформляется Акт приемки материалов (материальных ценностей) (ф. 0504220), в том числе при 

поступлении материальных запасов, некачественных объектов, подлежащих учету в составе 

основных средств, и других материальных ценностей ненадлежащего качества. 

2.3. При принятии к учету объектов имущества комиссия проверяет наличие 

сопроводительных документов и технической документации, а также производит инвентаризацию 

приспособлений, принадлежностей, составных частей поступающего имущества в соответствии 

данными указанных документов. 

2.4. Решение об отнесении объекта имущества к основным средствам, нематериальным 

активам, непроизведенным активам или материальным запасам принимается на основании 

требований федеральных стандартов бухгалтерского учета государственных финансов, Инструкции 

N 157н, а также соответствующих положений Учетной политики для целей бухгалтерского учета. 

2.5. Решение о сроках полезного использования поступивших в учреждение основных 

средств, нематериальных активов в целях их принятия к учету и начисления амортизации 

принимается комиссией в соответствии с требованиями федеральных стандартов бухгалтерского 



 

 

учета государственных финансов, а также согласно положениям Учетной политики для целей 

бухгалтерского учета. 

2.6. Первоначальная (фактическая) стоимость объектов нефинансовых активов при их 

приобретении, сооружении, изготовлении (создании) определяется на основании сопроводительной 

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

других сопроводительных документов поставщиков (исполнителей)) согласно требованиям 

федеральных стандартов, Инструкции N 157н и соответствующим положениям Учетной политики 

для целей бухгалтерского учета. 

2.7. По решению комиссии затраты могут быть признаны непосредственно связанными с 

приобретением, сооружением или изготовлением (созданием) объектов нефинансовых активов с 

целью их включения в первоначальную (фактическую) стоимость этих активов. Положения 

данного пункта применяются в отношении тех затрат, включение которых в первоначальную 

(фактическую) стоимость объектов нефинансовых активов прямо не предусмотрено федеральными 

стандартами, Инструкцией N 157н и Учетной политикой для целей бухгалтерского учета. 

2.8. При получении объектов государственного (муниципального) имущества от органов 

государственной власти (местного самоуправления), государственных (муниципальных) 

организаций, созданных на базе государственного (муниципального) имущества, в связи с 

закреплением этого имущества на праве оперативного управления, принятие к учету объектов 

нефинансовых активов осуществляется на основании Актов приема-передачи или иных 

документов, представленных предыдущим балансодержателем в оценке, определенной 

передающей стороной (собственником) - по стоимости, отраженной в передаточных документах. 

2.9. При поступлении объектов нефинансовых активов по договорам дарения 

(пожертвования) от юридических и физических лиц, оприходовании неучтенных активов, 

выявленных при инвентаризации и проверках, поступлении объектов имущества от 

разукомплектации (частичной ликвидации) объектов нефинансовых активов, поступлении 

материальных запасов в результате разборки, утилизации (ликвидации) основных средств или 

иного имущества стоимость нефинансовых активов определяется комиссией согласно положениям 

п. 52 Стандарта "Концептуальные основы…" и соответствующим положениям Учетной политики 

для целей бухгалтерского учета. 

При частичной ликвидации объекта основных средств расчет стоимости ликвидируемой 

части объекта осуществляется в соответствии с Учетной политикой для целей бухгалтерского 

учета. 

2.10. Первоначальной стоимостью земельных участков, находящихся у учреждения на праве 

постоянного (бессрочного) пользования, признается их рыночная (кадастровая) стоимость. 

2.11. При начислении задолженности по недостаче нефинансовых активов текущая 

восстановительная стоимость нефинансовых активов определяется комиссией на день обнаружения 

ущерба согласно положениям Инструкции N 157н и Учетной политики для целей бухгалтерского 

учета. 

2.12. В случае достройки, реконструкции, дооборудования, модернизации основных средств 

комиссией может быть принято решение об увеличении срока полезного использования 

соответствующих объектов. Это решение принимается на основании заключения комиссии, если в 

результате произведенных работ изменились первоначально принятые нормативные показатели 

функционирования объекта. 

2.13. Ежегодно, в рамках инвентаризации, проводимой в целях составления годовой 

бухгалтерской отчетности, комиссия определяет продолжительность периода, в течение которого 

предполагается использовать нематериальные активы и права пользования нематериальными 

активами с определенным сроком полезного использования. В случаях его существенного 

изменения комиссия уточняет срок полезного использования соответствующих нематериальных 

активов и прав пользования нематериальными активами. 

В рамках ежегодной инвентаризации также оценивается возможность установления срока 



 

 

полезного использования по объектам, входящим в подгруппы «Нематериальные активы с 

неопределенным сроком полезного использования» и «Неисключительные права на результаты 

интеллектуальной деятельности с неопределенным сроком полезного использования». 

2.14. В случае достройки, реконструкции, дооборудования, модернизации нефинансовых 

активов (основных средств, нематериальных активов, материальных запасов) комиссией 

принимается решение об увеличении их первоначальной (фактической) стоимости. 

2.15. Уполномоченный член комиссии контролирует нанесение ответственным лицом 

присвоенных объектам основных средств инвентарных номеров, а также маркировку мягкого 

инвентаря и иных объектов материальных запасов. 

2.16. При частичной ликвидации (разукомплектации) объекта нефинансовых активов 

комиссия принимает решение о расчете стоимости ликвидируемой части объекта (частей, 

полученных при разукомплектации) в соответствии с положениями Учетной политики для целей 

бухгалтерского учета. 

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

(использования) комиссией оформляются, в частности, следующие первичные (сводные) учетные 

документы в соответствии с положениями Учетной политики: 

Первичные учетные документы Основания для оформления 

Акт о приеме-передаче объектов 

нефинансовых активов 

(ф. 0510448) 

 

Безвозмездное поступление объектов нефинансовых 

активов от контрагентов, не относящихся к организациям 

бюджетной сферы. 

В установленных законодательством случаях к Акту 

прилагаются документы, подтверждающие 

государственную регистрацию объектов недвижимости. 

Поступление объектов нефинансовых активов: 

- при возмещении в натуральной форме ущерба; 

- при оприходовании неучтенных материальных ценностей, 

выявленных в результате инвентаризации; 

- при приемке материальных ценностей, полученных в 

результате ликвидации (демонтажа, утилизации), а также в 

результате ремонтов основных средств 

Безвозмездная передача нефинансовых активов, 

капитальных вложений организациям бюджетной сферы 

Передача объектов нефинансовых активов для ремонта, 

реконструкции, модернизации 

Решение о признании объектов 

нефинансовых активов (ф. 

0510441) 

Приобретение, создание Учреждением: 

- основных средств (независимо от стоимости), включая 

объекты библиотечного фонда; 

- нематериальных активов (исключительное право); 

- прав пользования нематериальными активами со сроком 

действия лицензионного договора (иного документа, 

подтверждающего существование права) свыше 12 месяцев 

или без ограничения срока («бессрочный» договор); 

- непроизведенных активов; 

- материальных запасов, в отношении которых установлен 

срок эксплуатации (непотребляемых МЗ); 

- материальных запасов по стоимости, сформированной при 

их приобретении/создании (за исключением готовой 

продукции, товаров) 

Признание объектов НФА (основных средств, 

нематериальных, непроизведенных активов) при 



 

 

завершении капитальных вложений, поступивших 

безвозмездно 

Восстановление в балансовом учете нефинансовых активов, 

числившихся ранее на забалансовых счетах 

Безвозмездное поступление от организаций бюджетной 

сферы на основании Акта о приеме-передаче объектов 

нефинансовых активов (ф. 0504101) основных средств, 

нематериальных активов, прав пользования 

нематериальными активами, материальных запасов, в 

отношении которых установлен срок эксплуатации 

(непотребляемых МЗ), а также матзапасов при принятии 

решения об их реклассификации 

Изменение балансовой стоимости основных средств, 

нематериальных активов по результатам реконструкции, 

модернизации, дооборудования (удорожание), в иных 

случаях, установленных Учетной политикой 

Акт о приеме-сдаче 

отремонтированных, 

реконструированных, 

модернизированных объектов 

основных средств (ф. 0504103) 

Завершение работ по достройке, реконструкции, 

модернизации, дооборудованию, ремонту объектов 

основных средств 

Акт о консервации 

(расконсервации) объектов 

основных средств (ф. 0510433) 

Документ оформляется при консервации объектов основных 

средств на срок более трех месяцев и при расконсервации 

объектов 

Акт о разукомплектации 

(частичной ликвидации) 

основного средства (Приложение 

№ 2.4 к Учетной политике) 

Решение о разукомплектации (частичной ликвидации) 

объектов основных средств 

Акт о приемке материалов 

(материальных ценностей) 

(ф. 0504220) 

Выявление расхождений фактического наличия материалов 

с данными документов поставщика 

Решение об установлении срока 

полезного использования 

нематериальных активов, права 

пользования НМА (Приложение 

№ 2.7 к Учетной политике) 

Пересмотр срока полезного использования нематериальных 

активов, включая неисключительные права пользования 

НМА в случаях, определенных положениями Учетной 

политики 

Соответствующие Акты, Решения составляются также в иных случаях, установленных 

положениями Учетной политики. 

 

3. Принятие решений по выбытию активов 

 

3.1. При выбытии (списании) активов комиссия осуществляет следующие полномочия: 

1) осмотр имущества; 

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

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

материалов) с учетом положений Учетной политики для целей бухгалтерского учета; 

3) установление причин списания имущества; 

4) проверка документов, представленных должностными лицами, инициировавшими 

рассмотрение вопроса о списании имущества; 



 

 

5) принятие решения о необходимости: 

- затребования дополнительных документов (информации); 

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

принятия решения; 

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

движимого имущества, периодических изданий), дебиторской и кредиторской задолженности; 

7) подготовка Акта о списании имущества и документов для согласования списания 

имущества; 

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

конструкций и материалов; 

9) контроль изъятия из списываемого имущества пригодных к использованию материальных 

ценностей (в том числе драгоценных металлов и камней, цветных металлов), определение их 

количества и веса; 

10) контроль сдачи на склад пригодных к использованию материальных ценностей, 

полученных в результате разборки (демонтажа) объектов имущества; 

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

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

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

списании дебиторской и кредиторской задолженности. 

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

случаях: 

1) имущество непригодно для дальнейшего использования по целевому назначению 

вследствие полной или частичной утраты потребительских свойств, в том числе физического или 

морального износа; 

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

уничтожения, в том числе помимо воли учреждения (хищения, недостачи и порчи, выявленные при 

инвентаризации), а также невозможности выяснения его местонахождения; 

3) имущество в установленном порядке передается иной организации бюджетной сферы, 

государственному (муниципальному) предприятию; 

4) в иных случаях прекращения права оперативного управления, предусмотренных 

действующим законодательством; 

5) признание дебиторской задолженности сомнительной и (или) безнадежной к взысканию в 

целях ее списания с балансового (забалансового) учета с учетом положений ст. 47.2 Бюджетного 

кодекса РФ, ст. 196 и главы 26 "Прекращение обязательств" Гражданского кодекса РФ и 

Федерального закона от 02.10.2007 N 229-ФЗ "Об исполнительном производстве"; 

6) признание согласно положениям Учетной политики для целей бухгалтерского учета 

кредиторской задолженности подлежащей списанию с балансового (забалансового) учета. 

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

1) наличия технического заключения экспертов или сотрудников учреждения, обладающих 

специальными знаниями, о состоянии объектов имущества, подлежащих списанию, или дефектной 

ведомости на оборудование, находящееся в эксплуатации, а также на производственный и 

хозяйственный инвентарь - при списании основных средств, не пригодных к использованию по 

назначению; 

2) информации о наличии драгоценных металлов и драгоценных камней, содержащихся в 

списываемых основных средствах, которые учитываются в порядке, установленном приказом 

Минфина России от 09.12.2016 N 231н "Об утверждении Инструкции о порядке учета и хранения 

драгоценных металлов, драгоценных камней, продукции из них и ведения отчетности при их 

производстве, использовании и обращении"; 

3) наличия акта об аварии или заверенной его копии, а также пояснений причастных лиц о 

причинах, вызвавших аварию - при списании основных средств, выбывших вследствие аварий и 



 

 

иных чрезвычайных обстоятельств; 

4) наличия иных документов, подтверждающих факт преждевременного выбытия 

имущества из владения, пользования и распоряжения. 

3.4. В установленных действующими нормативными правовыми актами случаях комиссия 

передает в уполномоченный орган власти (местного самоуправления) Акт о списании имущества и 

иные документы, необходимые для согласования решения о списании имущества. После 

согласования Акт передается на утверждение руководителю учреждения. 

3.5. После утверждения Акта о списании имущества комиссия контролирует выполнение 

мероприятий, предусмотренных этим актом: разборку, демонтаж, уничтожение, утилизацию и т.п. 

3.6. При выбытии (списании) нефинансовых активов комиссией оформляются следующие 

первичные документы: 

Первичные учетные документы Основания для оформления 

Решение о прекращении признания активами 

объектов нефинансовых активов (ф. 0510440) 

Признание несоответствия фактического 

состояния объектов нефинансовых активов (в 

том числе основных средств, нематериальных 

активов, материальных запасов) понятию 

«актив»  

Акт о списании объектов нефинансовых 

активов (кроме транспортных средств) (ф. 

0504104) 

Списание основных средств (кроме 

автотранспортных средств), нематериальных 

активов, непроизведенных активов 

Акт о списании транспортного средства 

(ф. 0504105) 

Списание транспортных средств 

Акт о списании мягкого и хозяйственного 

инвентаря (ф. 0504143) 

Списание однородных предметов 

хозяйственного инвентаря (в т.ч. списание 

указанных объектов с забалансового учета) 

Акт о списании исключенных объектов 

библиотечного фонда (ф. 0504144) 

Списание литературы из библиотечного 

фонда (с приложением списков исключенной 

литературы) 

Акт об утилизации (уничтожении) 

материальных ценностей (ф. 0510435) 

Проведение мероприятий по утилизации 

(уничтожению) имущества (в том числе 

собственными силами), в отношении которого 

принято решение о списании (в случае 

списания объектов, признанных «неактивом», 

а также при списании материальных запасов, 

потребленных или непригодных к дальнейшей 

эксплуатации и подлежащих обязательной 

утилизации согласно классу опасности 

отходов) 

Акт о списании материальных запасов 

(ф. 0504230) 

Оформляется после документального 

подтверждения достижения целей, ради 

которых выдавались материальные запасы, и 

возврата их остатков на склад. Актом, как 

правило, оформляются выдача и списание 

непотребляемых МЗ, а также: 

- строительных материалов; 

- запасных частей и иных материалов, 

используемых для изготовления (ремонта) 

нефинансовых активов; 

- дорогостоящих канцелярских 

принадлежностей; 



 

 

- материальных запасов, используемых не в 

повседневной деятельности учреждения, а для 

проведения разовых мероприятий (концертов, 

семинаров и т.п.); 

- нормируемых запасов, в т.ч. ГСМ 

Акт о приеме-передаче объектов 

нефинансовых активов (ф. 0510448) 

Составляется при выбытии объектов 

недвижимого имущества (основных средств, 

непроизведенных активов) - в связи с 

безвозмездной передачей. 

К Акту прилагаются документы о 

государственной регистрации прав 

(прекращении прав) на недвижимость (их 

заверенные копии) 

Составляется при выбытии объектов 

основных средств (за исключением объектов 

недвижимого имущества), нематериальных 

активов (прав пользования), матзапасов - в 

связи с безвозмездной передачей активов 

Решение об оценке стоимости имущества, 

отчуждаемого не в пользу организаций 

бюджетной сферы (ф. 0510442) 

Составляется для оценки стоимости 

имущества (в том числе основных средств, 

нематериальных активов, непроизведенных 

активов материальных запасов, за 

исключением готовой продукции и товаров), 

отчуждаемого не в пользу организаций 

бюджетной сферы. 

 

3.7. При выбытии (списании) дебиторской и кредиторской задолженности комиссией 

оформляются следующие первичные документы: 

Первичные учетные документы Основания для оформления 

Решение о признании (восстановлении) 

сомнительной задолженности по доходам (ф. 

0510445) 

Составляется для: 

- списания сомнительной задолженности 

неплатежеспособных дебиторов с балансовых 

счетов в целях дальнейшего наблюдения; 

- ее восстановление на балансовых счетах 

Акт о признании безнадежной к взысканию 

задолженности по доходам (ф. 0510436) 

Составляется для оформления решения о 

признании/отказе в признании задолженности 

безнадежной к взысканию и ее списания  

Решение о списании задолженности, 

невостребованной кредиторами со счета______ 

(ф. 0510437) 

Составляется для списания кредиторской 

задолженности, не отвечающей понятию 

«обязательство», и принятия решения о 

наблюдении и прекращении наблюдения 

задолженности  

Решения о восстановлении кредиторской 

задолженности (ф. 0510446) 

Составляется для восстановления в 

балансовом учете ранее списанной 

задолженности в связи с предъявлением 

требования об оплате задолженности 

 

Порядок работы комиссии с дебиторской задолженностью, безнадежной к взысканию или 

сомнительной, и кредиторской задолженностью, невостребованной кредиторами, установлен 

положениями Учетной политики, а также Приложением № 15 к Учетной политике. 

https://mobileonline.garant.ru/#/document/400766923/entry/2005


 

 

4. Принятие решений по обесценению активов 

 

4.1. В ходе инвентаризации или отдельной процедуры перед составлением годовой 

отчетности комиссия выявляет признаки возможного обесценения активов. Кроме теста на 

обесценение, перед составлением годовой отчетности комиссия также выявляет признаки 

уменьшения или отсутствия ранее признанного убытка от обесценения. 

4.2. Если признаки обесценения или снижения убытка от обесценения признаны комиссией 

существенными, она выносит заключение об определении справедливой стоимость каждого актива, 

по которому такие признаки выявлены. Также комиссия выбирает метод определения 

справедливой стоимости для каждого выявленного случая обесценения (снижения убытка от 

обесценения) актива. 

4.3. Решение о признании обесценения актива, определении справедливой стоимости и о 

применяемом для этого методе оформляется в виде протокола. 

В решении комиссии могут быть указаны рекомендации по дальнейшему использованию 

имущества. 

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

подлежит восстановлению, комиссия выносит заключение о необходимости (отсутствии 

необходимости) скорректировать оставшийся срок полезного использования актива. 



 

 

Приложение № 5 

к Учетной политике 

 

 

Положение об инвентаризации 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящее положение (далее - Положение) устанавливает правила проведения 

инвентаризации имущества, имущественных прав, иных активов и обязательств учреждения, сроки 

проведения и оформления результатов инвентаризаций. 

 

1.2. Целями инвентаризации являются: 

- выявление фактического наличия имущества, имущественных прав, иных активов; 

- сопоставление фактического наличия с данными бухгалтерского (бюджетного) учета; 

- проверка полноты отражения в учете активов и обязательств; 

- определение фактического состояния имущества и его оценка; 

- документальное подтверждение наличия активов и обязательств. 

 

2. Порядок проведения инвентаризации 

 

2.1. Количество инвентаризаций в отчетном году, дата и сроки их проведения, перечень 

активов и обязательств, проверяемых при конкретной инвентаризации, устанавливаются 

положениями Учетной политики, а также руководителем Учреждения. 

 

2.2. Инвентаризация имущества, иных активов и обязательств Учреждения проводится 

обязательно: 

- при установлении фактов хищений или злоупотреблений, а также порчи ценностей; 

- в случае стихийных бедствий, пожара, аварий или других чрезвычайных ситуаций, 

вызванных экстремальными условиями; 

- при смене материально ответственных лиц (на день приемки-передачи дел); 

- при передаче (возврате) имущества учреждения в аренду, управление, безвозмездное 

пользование, а также выкупе, продаже комплекса объектов учета (имущественного комплекса); 

- перед составлением годовой бухгалтерской (бюджетной) отчетности, кроме имущества, 

инвентаризация которого проводилась не ранее 1 октября отчетного года; 

- при реорганизации, ликвидации учреждения перед составлением разделительного 

(ликвидационного) баланса: 

- в других случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации или 

нормативными актами Минфина России. 

 

2.3. В целях внутреннего контроля и обеспечения сохранности материальных ценностей и 

денежных средств, иных объектов учета, кроме обязательных случаев проведения инвентаризации, 

определенных в п. 2.2 Положения, а также в разделе 5 Учетной политики, могут проводиться 

внеплановые инвентаризации. 

 

2.4. При коллективной или бригадной материальной ответственности инвентаризация 

проводится: 

- при смене руководителя коллектива или бригадира; 



 

 

- при выбытии из коллектива или бригады более 50 процентов работников; 

- по требованию одного или нескольких членов коллектива или бригады. 

 

2.5. Для проведения инвентаризации в организации создается постоянно действующая 

инвентаризационная комиссия. При большом объеме работ для одновременного проведения 

инвентаризации имущества создаются рабочие инвентаризационные комиссии. 

Состав инвентаризационных комиссий утверждается руководителем Учреждения. 

В состав комиссий могут входить работники Учреждения, бухгалтерской службы и другие 

специалисты, способные оценить состояние имущества и обязательств Учреждения. В 

инвентаризационную комиссию могут быть включены работники службы внутреннего контроля 

Учреждения, а также представители независимых аудиторских организаций. 

 

2.6. Инвентаризация проводится на основании Решения о проведении инвентаризации (ф. 

0510439). 

Председатель комиссии перед началом инвентаризации подготавливает план работы, 

проводит инструктаж с членами комиссии и знакомит их с нормативными правовыми актами по 

проведению инвентаризации, с материалами предыдущих инвентаризаций, ревизий и проверок. 

Журнал учета контроля за выполнением приказов (постановлений, распоряжений) о 

проведении инвентаризации оформляется по форме N ИНВ-23, утвержденной постановлением 

Госкомстата от 18.08.1998 РФ N 88. 

 

2.7. Лица, ответственные за сохранность объекта имущества и (или) использование его по 

назначению, в том числе лица с полной материальной ответственностью (далее – ответственные 

лица), в состав инвентаризационной комиссии не входят, но их присутствие при проверке 

фактического наличия имущества обязательно. 

С ответственных лиц члены инвентаризационной комиссии обязаны взять расписки в том, 

что к началу инвентаризации все расходные и приходные документы сданы в бухгалтерию или 

переданы комиссии, и все ценности, поступившие на их ответственное хранение, оприходованы, а 

выбывшие - списаны в расход. 

 

2.8. Порядок инвентаризации основных средств. 

2.8.1. Плановая инвентаризация основных средств, в том числе стоимостью до 10 000 рублей 

включительно, перед составлением годовой отчетности производится не позднее 31 декабря. 

При проведении инвентаризации основных средств (за исключением библиотечного фонда) 

производится проверка: 

- фактического наличия объектов основных средств; 

- состояния объектов основных средств - выявляются объекты, нуждающиеся в ремонте, 

восстановлении, списании; 

- сохранности инвентарных номеров основных средств, нанесенных на объект и их 

составные части, приспособления, принадлежности; 

- наличия и сохранности технической документации; 

- наличия и сохранности правоустанавливающей документации (в предусмотренных 

случаях); 

- комплектности объектов; 

- наличия документов, подтверждающих гарантийные обязательства поставщиков 

(производителей) на технику (в первую очередь на технику, приобретенную в течение последнего 

года); 

- правильности применения кодов ОКОФ, группировки по счетам учета и установления 

норм амортизации. 

2.8.2. При проведении инвентаризации зданий (помещений) проверяются: 
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- наличие правоустанавливающей документации; 

- соответствие учетных данных правоустанавливающим документам; 

- наличие технической документации на отдельные инженерные и коммунальные системы, 

входящие в состав здания: систему водопровода, канализации, отопления, электроснабжения, 

пожарную сигнализацию, охранную сигнализацию, систему видеонаблюдения и т.д.; 

- соответствие узлов и компонент инженерных и коммунальных систем технической 

документации (при выявлении отклонений подготавливаются рекомендации об уточнении 

технической документации); 

- внешнее состояние конструктивных элементов здания, внешней и внутренней отделки, 

окон, дверей, узлов и компонент инженерных и коммунальных систем (при выявлении 

неисправностей формируются рекомендации по проведению ремонтно-восстановительных работ). 

Проводится сверка имеющихся правоустанавливающих документов на объекты 

недвижимости с данными Единого государственного реестра недвижимости. 

2.8.3. При проведении инвентаризации компьютерной техники проверяются: 

- серийные номера составных частей и комплектующих; 

- состав компонент системных блоков; 

- наличие правоустанавливающих документов на используемое программное обеспечение. 

2.8.4. При проведении инвентаризации объектов автотранспорта (самоходной техники) 

проверяются: 

- наличие и состояние приспособлений и принадлежностей; 

- исправность одометра; 

- исправность датчиков количества топлива; 

- соответствие данных одометра данным путевых листов. 

2.8.5. Инвентаризация библиотечного фонда в целях составления годовой отчетности 

проводится путем сопоставления данных регистров суммарного учета библиотечного фонда с 

данными регистров бухгалтерского учета (Инвентарных карточек по объектам библиотечного 

фонда)  на предмет соответствия  показателей в обоих регистрах: проводится сверка стоимостной 

оценки библиотечного фонда на отчетные даты, поступивших и (или) выбывших за отчетный 

период документов библиотечного фонда). 

Проверка наличия документов библиотечного фонда в плановом порядке осуществляется в 

сроки, установленные п. 7.2 Порядка учета библиотечного фонда документов, входящих в состав 

библиотечного фонда, утвержденного приказом Минкультуры России от 08.10.2012 N 1077. 

 

2.9. При проведении инвентаризации земельных участков осмотр объектов не производится. 

Инвентаризация осуществляется путем проверки правоустанавливающих документов, 

подтверждающих права постоянного (бессрочного) пользования, наличие сервитута, а также 

проверки факта и документального оформления предоставления и получение земельных участков в 

аренду, безвозмездное пользование. Проводится сверка имеющихся правоустанавливающих 

документов на каждый земельный участок, находящийся в пользовании у Учреждения, с данными 

бухгалтерского учета и с данными Единого государственного реестра недвижимости. Проводится 

проверка наличия документов о подтверждении кадастровой стоимости земельных участков и 

своевременность их предоставления в Бухгалтерию ответственным лицом. 

 

2.10. По объектам недвижимого и движимого имущества, полученным и переданным в 

возмездное или безвозмездное пользование, на хранение, в доверительное управление, концессию, 

проверяется соответствие данных бухгалтерского учета документам, являющимся основанием и 

оформляющим получение и передачу такого имущества. В случае передачи Учреждением части 

объекта недвижимости  в возмездное или безвозмездное пользование анализируется корректность 

расчета части стоимости такого объекта.  

В отношении имущества Учреждения, переданного в аренду, безвозмездное пользование, 



 

 

при проведении годовой инвентаризации для подтверждения фактического наличия такого 

имущества признаются результаты инвентаризации, проведенной при передаче Учреждением 

комплекса объектов учета (имущественного комплекса) в аренду, безвозмездное пользование.  

 

2.11. По объектам нематериальных активов (прав пользования нематериальными активами) 

инвентаризация осуществляется путем проверки правоустанавливающих и охранных документов, 

подтверждающих наличие у Учреждения исключительных прав, прав в соответствии с 

лицензионными договорами либо иными документами, подтверждающими существование права на 

такой актив. Проверяется срок действия прав Учреждения на результат интеллектуальной 

деятельности или средство индивидуализации. 

 

2.12. При проведении инвентаризации имущества, выданного сотрудникам в личное 

пользование (за исключением форменного обмундирования и спецодежды, выданных по 

нормативам), а также расположенного в местах/помещениях, доступ в которые для 

инвентаризационной комиссии затруднителен/невозможен (в частности, доступ в места 

проживания сотрудников; доступ в помещения по санитарно-эпидемиологическим основаниям; 

доступ на территории, находящиеся удаленно), допустимо использовать видео-(фото-) фиксацию 

фактического наличия или отсутствия имущества в месте нахождения инвентаризируемого 

объекта. Такая фиксация может осуществляться: 

- присутствующими отдельными членами комиссии по месту нахождения имущества; 

 - с применением средств видеосвязи в режиме реального времени. При этом члены 

комиссии дистанционно проводят проверку наличия/отсутствия объекта и его технического 

состояния. Демонстрация объекта членам комиссии, видео-(фото-) фиксация в режиме реального 

времени осуществляется ответственным лицом. 

 

2.13. При проведении инвентаризации расчетов проводится проверка контрагентов – 

юридических лиц и индивидуальных предпринимателей - на предмет их наличия в Едином 

государственном реестре юридических, лиц, Едином государственном реестре индивидуальных 

предпринимателей, а также сверка наименования и ИНН (КПП) контрагентов, отраженных в 

бухгалтерском учете, с данными ЕГРЮЛ, ЕГРИП. 

 

2.14. По иным объектам учета проведение инвентаризации осуществляется посредством 

обследования документов, подтверждающих обоснованность отражения в бухгалтерском учете 

соответствующих активов и обязательств.  

В работе комиссии используются (при необходимости) данные государственных реестров и 

(или) информационных систем (например, ЕИС в сфере закупок, ЕГРН, ЕГРЮЛ, ЕГРИП, 

Государственная автоматизированная система "Правосудие", Реестр государственных 

(муниципальных) информационных систем, Единая государственная информационная система 

учета НИОКР). 

 

2.15. Для оформления инвентаризации применяют унифицированные формы документов, 

утвержденные приказами Минфина России от 30.03.2015 № 52н, от 15.04.2021 № 61н: 

инвентаризационные описи (сличительные ведомости), ведомость расхождений по результатам 

инвентаризации, акты по результатам инвентаризации.  

Для каждого вида имущества оформляется своя форма инвентаризационной описи 

(сличительной ведомости).  

Отдельные инвентаризационные описи оформляются по объектам имущества, переданным в 

аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление, полученным и переданным на 

ответственное хранение. 



 

 

До начала инвентаризации на основании Решения (ф. 0510439) инвентаризационные описи 

формируются и заполняются Бухгалтерией в части сведений об объектах по данным бухгалтерского 

учета и направляются председателю инвентаризационной комиссии не менее чем за два рабочих 

дня до даты начала инвентаризации, указанной в Решении (ф. 0510439). 

 

2.16. При заполнении инвентаризационных описей (сличительных ведомостей) по объектам 

нефинансовых активов (ф. 0504087) в графах 8 и 9 комиссией указывается наименование статуса 

объекта и его целевой функции. 

 

Статус объекта учета Целевая функция актива 

В эксплуатации Продолжить использовать  

Требуется ремонт Ремонт 

Находится на консервации Консервация объекта 

Проводится ремонт Дооснащение (дооборудование) 

Проводится реконструкция, модернизация Списание  

Не используется Утилизация 

Не соответствует требованиям 

эксплуатации 

Продолжить хранение 

Не введен в эксплуатацию Введение в эксплуатацию 

В запасе (для использования) Использовать 

В запасе (на хранении) Передача в собственность иному 

правообладателю 

Ненадлежащего качества Возврат поставщику 

Поврежден Продажа 

Истек срок хранения (годности) Передача в аренду (пользование) 

Передан на утилизацию Сдать на склад 

Строительство (приобретение, создание) 

ведется 

Приватизация (продажа) объекта 

незавершенного строительства 

Строительство объекта приостановлено без 

консервации 

Завершение строительства (реконструкции, 

технического перевооружения) 

Передается в собственность иному 

правообладателю 

Продолжить формировать вложения 

Документы находятся на госрегистрации Оформить регистрацию права 

Передан в аренду Завершение дооснащения, дооборудования  

Передан в безвозмездное пользование Завершение ремонта 

Иное Иное 

 

2.17. Инвентаризационная комиссия обеспечивает полноту и точность данных о 

фактических остатках имущества, правильность и своевременность оформления материалов. 

Инвентаризационные описи составляются не менее чем в двух экземплярах отдельно по 

каждому месту хранения ценностей и лицам, ответственным за сохранность имущества. 

Инвентаризационные описи подписывают члены инвентаризационной комиссии и 

ответственные лица, что подтверждает факт проверки комиссией имущества в их присутствии. 

По завершении инвентаризации ответственные лица дают расписку об отсутствии к членам 

комиссии каких-либо претензий и принятии перечисленного в описи имущества на ответственное 

хранение. 

Один экземпляр описи передается в Бухгалтерию, второй остается у ответственных лиц. 

 

3. Оформление результатов инвентаризации и выявленных расхождений 



 

 

 

3.1. При выявлении в ходе инвентаризации нефинансовых и финансовых активов недостач 

или излишков любые установленные расхождения с данными бухгалтерского учета (в том числе по 

расчетам и обязательствам), предоставленными бухгалтерской службой, фиксируются 

инвентаризационной комиссией в Ведомости расхождений по результатам инвентаризации (ф. 

0504092). Расхождения указываются в Ведомости (ф. 0504092) по каждому объекту учета в 

количественном и стоимостном выражении. Эта ведомость является основанием для составления 

Акта о результатах инвентаризации (ф. 0504835) и Акта о результатах инвентаризации наличных 

денежных средств (ф. 0510836). 

На ценности, числящиеся в бухгалтерском учете на забалансовых счетах, составляется 

отдельная ведомость. 

 

3.2. По всем расхождениям (недостачам и излишкам, пересортице) инвентаризационная 

комиссия получает письменные объяснения материально ответственных лиц, что отражается в 

инвентаризационных описях (сличительных ведомостях, актах). На основании этих объяснений и 

материалов проверок инвентаризационная комиссия определяет причины и характер выявленных 

отклонений от данных бухгалтерского учета. 

 

3.3. По результатам инвентаризации председатель инвентаризационной комиссии 

подготавливает руководителю Учреждения предложения: 

- по отнесению недостач имущества, а также имущества, пришедшего в негодность, за счет 

виновных лиц либо их списанию; 

- по оприходованию излишков; 

- по урегулированию расхождений фактического наличия материальных ценностей с 

данными бухгалтерского учета при пересортице путем проведения зачета излишков и недостач, 

возникших в ее результате; 

- иные предложения. 

 

3.4. На основании инвентаризационных описей (сличительных ведомостей), а в случае 

расхождений - Ведомости расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092), комиссия 

составляет Акт о результатах инвентаризации (ф. 0504835) и Акт о результатах инвентаризации 

наличных денежных средств (ф. 0510836). Акты представляются на рассмотрение и утверждение 

руководителю Учреждения с приложением документов по инвентаризации. 

 

3.5. По результатам инвентаризации издается приказ. 

Инвентаризационные разницы отражаются в бухгалтерском учете и бухгалтерской 

(финансовой) отчетности того месяца, в котором была закончена инвентаризация. 

Результаты инвентаризации, проведенной перед составлением годовой бухгалтерской 

(финансовой) отчетности отражаются в годовой бухгалтерской (финансовой) отчетности. 

Результаты инвентаризации при реорганизации (ликвидации) отражаются бухгалтерской 

(финансовой) отчетности, представляемой на дату реорганизации (ликвидации). 

 

 

4. Обязанности и права инвентаризационной комиссии и иных лиц при 

проведении инвентаризации 

 

4.1. Председатель комиссии обязан: 

- быть принципиальным, соблюдать профессиональную этику и конфиденциальность; 

- определять методы и способы инвентаризации; 

- распределять направления проведения инвентаризации между членами комиссии; 
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- организовывать проведение инвентаризации согласно утвержденному плану (программе); 

- осуществлять общее руководство членами комиссии в процессе инвентаризации; 

- обеспечивать сохранность полученных документов, отчетов и других материалов, 

проверяемых в ходе инвентаризации. 

 

4.2. Председатель комиссии имеет право: 

- проходить во все здания и помещения, занимаемые Учреждением, с учетом ограничений, 

установленных законодательством; 

- давать указания должностным лицам о предоставлении комиссии необходимых для 

проверки документов и сведений (информации); 

- получать от должностных и ответственных лиц письменные объяснения по вопросам, 

возникающим в ходе проведения инвентаризации, а также копии документов, связанных с 

объектами инвентаризации; 

- вносить предложения об устранении выявленных в ходе проведения инвентаризации 

нарушений и недостатков. 

 

4.3. Члены комиссии обязаны: 

- быть принципиальными, соблюдать профессиональную этику и конфиденциальность; 

- проводить инвентаризацию в соответствии с утвержденным планом (программой); 

- незамедлительно докладывать председателю комиссии о выявленных в процессе 

инвентаризации нарушениях и злоупотреблениях; 

- обеспечивать сохранность полученных документов, отчетов и других материалов, 

проверяемых в ходе инвентаризации. 

 

4.4. Члены комиссии имеют право: 

- проходить во все здания и помещения, занимаемые Учреждением, с учетом ограничений, 

установленных законодательством; 

- ходатайствовать перед председателем комиссии о предоставлении им необходимых для 

проверки документов и сведений (информации). 

 

4.5. Руководитель Учреждения и проверяемые ответственные лица, иные сотрудники 

Учреждения в процессе контрольных мероприятий обязаны: 

- обеспечить доступ в здания (помещения), занимаемые Учреждением, с учетом 

ограничений, установленных законодательством; 

- оказывать содействие в проведении инвентаризации; 

- представлять по требованию председателя комиссии и в установленные им сроки 

документы, необходимые для проверки; 

- давать справки и объяснения в устной и письменной форме по вопросам, возникающим в 

ходе проведения инвентаризации. 

 

4.6. Инвентаризационная комиссия несет ответственность за качественное проведение 

инвентаризации в соответствии с законодательством РФ. 

 



 

 

Приложение № 6 

к Учетной политике 

  

 

Положение о внутреннем контроле 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящее положение о внутреннем контроле устанавливает цели, правила и принципы 

проведения внутреннего контроля. 

1.2. Внутренний контроль направлен на обеспечение соблюдения законодательства РФ в 

сфере финансовой деятельности, внутренних процедур составления и исполнения бюджета (плана), 

повышение качества составления и достоверности бухгалтерской отчетности и ведения 

бухгалтерского учета, а также на эффективное использование средств бюджета. 

Система внутреннего контроля представляет собой совокупность субъектов внутреннего 

контроля и мероприятий внутреннего контроля. 

1.3. Система внутреннего контроля обеспечивает: 

- установление соответствия проводимых финансово-хозяйственных операций требованиям 

нормативно-правовых актов и положениям учетной политики учреждения, а также принятым 

регламентам и полномочиям сотрудников; 

- достоверность и полноту отражения фактов хозяйственной жизни в учете и отчетности 

учреждения; 

- своевременность подготовки бухгалтерской (финансовой) отчетности; 

- предотвращение ошибок и искажений; 

- недопустимость финансовых нарушений в процессе деятельности учреждения; 

- сохранность имущества учреждения. 

1.4. Объектами внутреннего контроля являются: 

- плановые документы (калькуляции, расчеты плановой себестоимости, план 

материально-технического снабжения и иные плановые документы учреждения); 

- контракты и договоры на приобретение продукции (работ, услуг), оказание учреждением 

платных услуг; 

- локальные акты учреждения; 

- первичные подтверждающие документы и регистры учета; 

- факты хозяйственной жизни, отраженные в учете учреждения; 

- бухгалтерская, финансовая, налоговая, статистическая и иная отчетность учреждения; 

- имущество и обязательства учреждения; 

- штатно-трудовая дисциплина. 

1.5. Субъектами системы внутреннего контроля являются: 

- руководитель учреждения и его заместители; 

- комиссия по внутреннему контролю; 

- руководители и работники учреждения на всех уровнях. 

Разграничение полномочий и ответственности органов (лиц), задействованных в 

функционировании системы внутреннего контроля, определяется внутренними документами 

учреждения, в том числе положениями о соответствующих структурных подразделениях, а также 

организационно-распорядительными документами учреждения и должностными инструкциями 

работников. 

Лицо, на которое возложено ведение бухгалтерского учета, не несет ответственность за 

соответствие составленных другими лицами первичных учетных документов свершившимся 



 

 

фактам хозяйственной жизни. Достоверность данных, содержащихся в первичных учетных 

документах обеспечивают лица, ответственные за оформление факта хозяйственной жизни и (или) 

подписавшие эти документы. 

1.6. Внутренний контроль в учреждении основывается на следующих принципах: 

- принцип законности - неуклонное и точное соблюдение всеми субъектами внутреннего 

контроля норм и правил, установленных законодательством РФ и локальными актами учреждения; 

- принцип независимости - субъекты внутреннего контроля при выполнении своих 

функциональных обязанностей независимы от объектов внутреннего контроля; 

- принцип объективности - внутренний контроль осуществляется с использованием 

фактических документальных данных в порядке, установленном законодательством РФ, путем 

применения методов, обеспечивающих получение полной и достоверной информации; 

- принцип ответственности - каждый субъект внутреннего контроля несет ответственность в 

соответствии с законодательством РФ за ненадлежащее выполнение контрольных функций; 

- принцип системности - проведение контрольных мероприятий всех сторон деятельности 

объекта внутреннего контроля и его взаимосвязей в структуре учреждения. 

 

2. Организация внутреннего контроля 

 

2.1. Ответственность за организацию внутреннего контроля возлагается на главного 

бухгалтера. 

2.2. Внутренний контроль в учреждении осуществляют: 

1) руководители всех уровней; 

2) работники учреждения. 

2.3. Учреждение применяет следующие процедуры внутреннего контроля: 

- документальное оформление: записи в регистрах бухгалтерского учета осуществляются 

только на основе первичных учетных документов, в том числе бухгалтерских справок; включение в 

бухгалтерскую (финансовую) отчетность существенных оценочных значений - исключительно на 

основе расчетов); 

- подтверждение соответствия между объектами (документами) и (или) их соответствия 

установленным требованиям; 

- соотнесение оплаты материальных ценностей с получением и оприходованием этих 

ценностей; 

- санкционирование сделок и операций, обеспечивающее подтверждение правомочности их 

совершения; 

- сверка расчетов учреждения с поставщиками и покупателями (прочими дебиторами и 

кредиторами) для подтверждения сумм дебиторской и кредиторской задолженности; 

- сверка остатков по счетам бухгалтерского учета наличных денежных средств с остатками 

денежных средств по данным кассовой книги; 

- разграничение полномочий и ротация обязанностей; 

- процедуры контроля фактического наличия и состояния объектов, в том числе физическая 

охрана, ограничение доступа, инвентаризация; 

- надзор за правильностью сделок, учетных операций; за точностью составления смет, 

планов; за соблюдением сроков составления отчетности; 

- процедуры, связанные с компьютерной обработкой информации и информационными 

системами: регламент доступа к информационным системам, данным и справочникам, правила 

внедрения и поддержки информационных систем, процедура восстановления данных, процедуры, 

обеспечивающие бесперебойное использование информационных систем; логическая и 

арифметическая проверка данных в ходе обработки информации о фактах хозяйственной жизни. 

Исключается внесение исправлений в информационные системы без документального оформления. 



 

 

2.4. Методами проведения внутреннего контроля являются контрольные процедуры, 

указанные в п. 2.3 настоящего Положения, применяемые в ходе самоконтроля и (или) контроля по 

уровню подчиненности. 

2.5. Внутренний контроль в учреждении осуществляется в следующих формах: 

- предварительный контроль, к которому относятся процедуры и мероприятия, 

направленные на предупреждение и пресечение ошибок и (или) незаконных действий должностных 

лиц и работников учреждения до совершения факта хозяйственной жизни учреждения; 

- последующий контроль, в рамках которого проводятся мероприятия по проверке 

законности действий должностных лиц (работников) учреждения после совершения факта 

хозяйственной жизни. 

2.5.1. В рамках предварительного контроля должностными лицами и (или) работниками 

учреждения в соответствии со своими должностными обязанностями осуществляются: 

- проверка документов учреждения до совершения хозяйственных операций в соответствии 

графиком документооборота, проверка расчетов перед выплатами; 

- проверка законности и экономической целесообразности проектов заключаемых 

контрактов (договоров), визирование договоров и прочих документов, из которых вытекают 

денежные обязательства; 

- контроль за принятием обязательств учреждения в пределах утвержденных плановых 

назначений; 

- проверка проектов приказов руководителя учреждения; 

- проверка первичных документов на соответствие установленным требованиям; 

- проверка бухгалтерской, финансовой, статистической, налоговой и другой отчетности до 

утверждения или подписания. 

2.5.2. При проведении мероприятий последующего контроля должностными лицами 

учреждения и комиссией по внутреннему контролю в учреждении осуществляются: 

- анализ исполнения плановых документов; 

- проверка наличия имущества учреждения; 

- проверка материально ответственных лиц, в том числе закупок за наличный расчет с 

внесением соответствующих записей в Книгу учета материальных ценностей, проверка 

достоверности данных о закупках в торговых точках; 

- соблюдение норм расхода материальных запасов; 

- контроль (проверка) финансово-хозяйственной деятельности обособленных 

подразделений; 

- проверка первичных документов учреждения после совершения хозяйственных операций в 

соответствии с Учетной политикой учреждения и приложениями к ней, в том числе графиком 

документооборота; 

- анализ главным бухгалтером (его заместителем) конкретных журналов операций (в том 

числе в обособленных подразделениях) на соответствие методологии учета и положениям Учетной 

политики учреждения; 

- контроль за соблюдением правил осуществления кассовых операций, оформления 

кассовых документов, установленного лимита кассы, хранением наличных денежных средств; 

- проверка достоверности отражения хозяйственных операций в учете и отчетности 

учреждения. 

К мероприятиям последующего контроля со стороны комиссии по внутреннему контролю 

относятся: 

- проверка финансово-хозяйственной деятельности учреждения; 

- инвентаризация имущества и обязательств учреждения. 

2.6. Для реализации внутреннего контроля профильная комиссия проводит плановые и 

внеплановые проверки финансово-хозяйственной деятельности учреждения. 

Основными объектами плановой проверки являются: 
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- соблюдение законодательства РФ, регулирующего порядок ведения бухгалтерского учета и 

норм учетной политики; 

- правильность и своевременность отражения всех хозяйственных операций в бухгалтерском 

учете; 

- полнота отражения и правильность документального оформления фактов хозяйственной 

жизни; 

- своевременность и полнота проведения инвентаризаций; 

- достоверность отчетности. 

В ходе проведения внеплановой проверки осуществляется контроль по вопросам и фактам 

хозяйственной жизни, в отношении которых есть информация о возможных нарушениях. 

Периодичность проведения проверок финансово-хозяйственной деятельности учреждения: 

- плановые проверки - ежеквартально в соответствии с утвержденным руководителем 

учреждения планом контрольных мероприятий; 

- внеплановые проверки - по мере необходимости. 

 

3. Оформление результатов контрольных мероприятий учреждения 

 

3.1. Комиссия по внутреннему контролю (уполномоченное должностное лицо) осуществляет 

анализ выявленных нарушений, определяет их причины и разрабатывает предложения для 

принятия мер по их устранению и недопущению в дальнейшем. 

Результаты проведения предварительного контроля оформляются в виде служебных записок 

на имя руководителя учреждения, к которым могут прилагаться перечень мероприятий по 

устранению недостатков и нарушений, если таковые были выявлены, а также рекомендации по 

недопущению возможных ошибок. 

3.2 Результаты проведения последующего контроля оформляются в виде Акта, 

подписанного всеми членами комиссии, который направляется с сопроводительной служебной 

запиской руководителю учреждения. В Акте о проведении мероприятий последующего контроля 

отражается: 

- программа проверки (утверждается руководителем учреждения); 

- объекты внутреннего контроля, 

- виды, методы и приемы, применяемые в процессе проведения контрольных мероприятий; 

- анализ соблюдения законности осуществления финансово-хозяйственной деятельности; 

- выводы о результатах проведения контроля. 

Работники учреждения, допустившие недостатки, искажения и нарушения, в письменной 

форме представляют руководителю учреждения объяснения по вопросам, относящимся к 

результатам проведения внутреннего контроля. 

По результатам проведения проверки  главный бухгалтер разрабатывает план мероприятий 

по устранению выявленных недостатков и нарушений с указанием сроков и ответственных лиц, 

который утверждается руководителем учреждения. 

По истечении установленного срока главный бухгалтер информирует руководителя 

учреждения о выполнении мероприятий или их неисполнении с указанием причин. 

3.3. По окончании года комиссия по внутреннему контролю представляет руководителю 

учреждения отчет о проделанной работе, в котором отражаются: 

- сведения о выполнении плановых и внеплановых проверок; 

- результаты контрольных мероприятий за отчетный период; 

- меры по устранению выявленных нарушений и недостатков; 

- анализ выявленных нарушений (недостатков) по сравнению с предыдущим периодом; 

- вывод о состоянии финансово-хозяйственной деятельности учреждения за отчетный 

период. 



 

 

 

4. Права, обязанности и ответственность субъектов системы внутреннего контроля 

 

4.1. Председатель комиссии по внутреннему контролю перед началом контрольных 

мероприятий составляет план (программу) работы, проводит инструктаж с членами комиссии и 

организует изучение ими законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов, 

регулирующих финансовую и хозяйственную деятельность учреждения, информирует членов 

комиссии с материалами предыдущих проверок. 

Председатель комиссии обязан: 

- организовать проведение контрольных мероприятий в учреждении согласно 

утвержденному плану (программе); 

- определить методы и способы проведения контрольных мероприятий; 

- осуществлять общее руководство членами комиссии в процессе проведения контрольных 

мероприятий, распределить направления проведения контрольных мероприятий между членами 

комиссии; 

- обеспечить сохранность полученных документов, отчетов и других материалов, 

проверяемых в ходе контрольных мероприятий. 

- быть принципиальным, соблюдать профессиональную этику и конфиденциальность. 

Председатель комиссии имеет право: 

- проходить во все здания и помещения, занимаемые объектом внутреннего контроля, с 

учетом ограничений, установленных законодательством; 

- давать указания должностным лицам о представлении комиссии необходимых для 

проверки документов и сведений (информации); 

- получать от должностных, а также материально-ответственных лиц учреждения 

письменные объяснения по вопросам, возникающим в ходе проведения контрольных мероприятий, 

копии документов, связанных с осуществлением финансовых, хозяйственных операций объекта 

внутреннего контроля; 

- привлекать сотрудников учреждения к проведению контрольных мероприятий, служебных 

расследований по согласованию с руководителем учреждения; 

- вносить предложения об устранении выявленных в ходе проведения контрольных 

мероприятий нарушений и недостатков. 

Члены комиссии обязаны: 

- быть принципиальными, соблюдать профессиональную этику и конфиденциальность; 

- проводить контрольные мероприятия учреждения в соответствии с утвержденным планом 

(программой); 

- незамедлительно докладывать председателю комиссии о выявленных в процессе 

контрольных мероприятий нарушениях и злоупотреблениях; 

- обеспечить сохранность полученных документов, отчетов и других материалов, 

проверяемых в ходе контрольных мероприятий. 

Члены комиссии имеют право: 

- проходить во все здания и помещения, занимаемые объектом внутреннего контроля, с 

учетом ограничений, установленных законодательством о защите государственной тайны; 

- ходатайствовать перед председателем комиссии о представлении им необходимых для 

проверки документов и сведений (информации). 

4.2. Руководитель и проверяемые должностные лица учреждения в процессе контрольных 

мероприятий обязаны: 

- оказывать содействие в проведении контрольных мероприятий; 

- представлять по требованию председателя комиссии и в установленные им сроки 

документы, необходимые для проверки; 



 

 

- давать справки и объяснения в устной и письменной форме по вопросам, возникающим в 

ходе проведения контрольных мероприятий. 

4.3. Субъекты внутреннего контроля в рамках их компетенции и в соответствии со своими 

функциональными обязанностями несут ответственность за разработку, документирование, 

внедрение, мониторинг и развитие внутреннего контроля во вверенных им сферах деятельности. 

4.4. Лица, допустившие недостатки, искажения и нарушения, несут дисциплинарную 

ответственность в соответствии с требованиями ТК РФ. 

 

5. Оценка состояния системы внутреннего контроля 

 

5.1. Оценка эффективности системы внутреннего контроля в учреждении осуществляется 

субъектами внутреннего контроля и рассматривается на совещаниях, проводимых руководителем 

учреждения. 

5.2. Непосредственная оценка адекватности, достаточности и эффективности системы 

внутреннего контроля, а также контроль за соблюдением процедур внутреннего контроля 

осуществляется комиссией по внутреннему контролю. 

В рамках указанных полномочий комиссия по внутреннему контролю представляет 

руководителю учреждения результаты проверок эффективности действующих процедур 

внутреннего контроля и в случае необходимости разработанные совместно с главным бухгалтером 

предложения по их совершенствованию. 
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Приложение № 7 

к Учетной политике 

 

 

Положение о порядке выдачи и использования доверенностей 

на получение товарно-материальных ценностей 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок выдачи в Учреждении доверенностей на 

получение товарно-материальных ценностей (далее - Доверенность) и отпуска их по Доверенности. 

1.2. Доверенностью признается: 

- письменное уполномочие, выдаваемое Учреждением доверенному лицу (представителю) 

для получения товарно-материальных ценностей от поставщиков в установленном 

законодательством РФ порядке, 

- письменное уполномочие, выдаваемое иными организациями доверенному лицу 

(представителю) для получения товарно-материальных ценностей от Учреждения в установленном 

законодательством РФ порядке. 

1.3. Доверенность должна содержать: 

а) номер и дату выдачи; 

б) реквизиты организации (учреждения), включая полное наименование, интересы которой 

представляет доверенное лицо; 

в) реквизиты представителя, которому передаются полномочия: 

- фамилия, имя, отчество (полностью); 

- паспортные данные (номер паспорта, дата выдачи, наименование органа, выдавшего 

документ) или данные другого документа, удостоверяющего личность физического лица; 

г) сведения о полномочиях представителя; 

д) подпись руководителя или иного лица, уполномоченного на это в соответствии с законом 

и учредительными документами. 

1.4. Доверенное лицо действует в пределах полномочий, предоставленных ему по 

доверенности. 

 

2. Порядок выдачи и использования доверенностей на получение 

товарно-материальных ценностей 

 

2.1. Доверенности на получение товарно-материальных ценностей оформляются по 

усмотрению Учреждения в соответствии с главой 10 ГК РФ. 

2.2. Доверенности подписываются руководителем (заместителем руководителя) Учреждения 

или лицами, ими на то уполномоченными. 

2.3. Право подписи доверенности лицами, уполномоченными на то руководителем 

Учреждения, оформляется приказом. 

2.4. Доверенности выдаются на получение товарно-материальных ценностей, отпускаемых 

поставщиком по наряду, счету, договору, заказу, соглашению или другому заменяющему их 

документу. 

2.5. В случаях, когда доверенное лицо должно получать требуемые товарно-материальные 

ценности в одном месте (с одного склада), но по нескольким договорам и иным сделкам, ему может 

быть выдана одна доверенность с указанием в ней номеров и дат всех договоров и иных сделок или 

несколько доверенностей, если товарно-материальные ценности следует получать на нескольких 
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складах. 

2.6. При выписке доверенностей перечень материальных ценностей, подлежащих 

получению, заполняется в случае, если в документе на отпуск (договоре), указанном в 

доверенности, не приведены наименования и количество товарно-материальных ценностей, 

подлежащих получению, или если по доверенности получают только часть товарно-материальных 

ценностей, приведенных в документе на отпуск. Если по доверенности получаются все 

наименования и количество товарно-материальных ценностей, указанные в документе на отпуск, то 

перечень ценностей может не заполняться. В этом случае в данной части доверенности 

указываются наименование, номер и дата документа на отпуск, а также общая сумма получаемых 

товарно-материальных ценностей. 

2.7. Выдача доверенностей, полностью или частично не заполненных, не допускается. 

2.8. Срок действия доверенности устанавливается в зависимости от возможности получения 

и вывоза соответствующих ценностей по договору и иным сделкам, на основании которого выдана 

доверенность, но не более одного года. 

2.9. При лишении доверенного лица права на получение ценностей по выданным ему 

доверенностям, срок действия которых еще не истек, получатель товарно-материальных ценностей 

немедленно ставит в известность поставщика об аннулировании соответствующих доверенностей. 

С момента получения такого извещения отпуск ценностей по аннулированной доверенности 

прекращается. В этих случаях за отпуск ценностей по аннулированным доверенностям 

ответственность несет поставщик. 

2.10. Доверенное лицо после получения материальных ценностей обязано представить в 

бухгалтерию Учреждения документы о выполнении поручения и о сдаче на склад или 

соответствующему материально ответственному лицу полученных им . 

2.11. Неиспользованные доверенности должны быть возвращены в Учреждение на 

следующий день после истечения срока их действия. 

2.12. Лицам, которые не отчитались в использовании доверенностей, по которым истек срок 

действия, новые доверенности не выдаются. 

 

3. Порядок отпуска товарно-материальных ценностей по доверенности 

 

3.1. Доверенности, независимо от срока их действия, оставляются поставщику при первом 

отпуске товарно-материальных ценностей. 

3.2. В случае отпуска товарно-материальных ценностей частями на каждый частичный 

отпуск составляется накладная (акт сдачи-приемки или другой аналогичный документ) с указанием 

в нем номера доверенности и даты ее выдачи. 

В этих случаях один экземпляр накладной (или заменяющего ее документа) передается 

получателю товарно-материальных ценностей, а другой остается у поставщика и используется для 

наблюдения и контроля за исполнением отпуска ценностей согласно доверенности. 

3.3. По окончании отпуска товарно-материальных ценностей доверенность сдается в 

бухгалтерию вместе с документом на отпуск последней партии ценностей по сдаваемой 

доверенности. 

3.4. Отпуск товарно-материальных ценностей по доверенности Учреждением не 

производится в случаях: 

- предъявления доверенности, выданной с нарушением установленного порядка ее 

заполнения или с незаполненными реквизитами; 

- предъявления доверенности, имеющей поправки и помарки; 

- непредъявления паспорта или иного документа, удостоверяющего личность представителя, 

указанного в доверенности; 

- окончания срока, на который выдана доверенность; 



 

 

- получение сообщения от получателя товарно-материальных ценностей об аннулировании 

доверенности; 

- прекращения деятельности юридического лица, от имени которого выдана доверенность; 

- признания доверенного лица недееспособным, ограниченно дееспособным. 

 

4. Контроль за соблюдением Положения 

 

4.1. Контроль за соблюдением установленного порядка выдачи доверенностей и отпуска по 

доверенности товарно-материальных ценностей возлагается на ответственное лицо, определяемое 

приказом руководителя Учреждения (далее - Ответственное лицо). 

4.2. Ответственное лицо Учреждения обязано обеспечить: 

а) контроль за соблюдением правил оформления, выдачи и регистрации Доверенностей; 

б) инструктаж лиц, получающих доверенности, о порядке представления бухгалтерии 

документов о выполнении поручений по доверенности; 

в) своевременный контроль за использованием доверенностей, осуществляемый на основе 

приходных документов (приходных ордеров, приемных актов и т.п.); 

г) контроль за своевременным представлением соответствующих приходных документов (в 

пределах срока действия доверенности) или возвратом доверенности при ее неиспользовании. 

 

5. Журнал учета выданных доверенностей 

 

5.1. При выдаче доверенности регистрируются в журнале учета выданных доверенностей. 

Журнал ведется по следующей форме: 

 
N записи Дата 

выдачи 

Номер 

доверенности 

Лицо, 

получившее 

доверенность 

Предоставленные 

полномочия 

Срок действия 

доверенности 

Расписка в 

получении 

       

       

 

5.2. Журнал учета выданных доверенностей должен быть пронумерован и прошнурован. 

5.3. Журнал учета выданных доверенностей хранится у лица, ответственного за регистрацию 

доверенностей. 

5.4. О возвращении неиспользованной доверенности делается отметка в журнале учета 

выданных доверенностей. Возвращенные неиспользованные доверенности погашаются надписью 

"не использована" и хранятся до конца отчетного года у лица, ответственного за их регистрацию. 

По окончании года такие неиспользованные доверенности уничтожаются в установленном порядке 

с составлением об этом соответствующего акта. 

 

 

 

6. Перечень должностных лиц, имеющих право подписи доверенностей 

 

6.1. Право подписи доверенностей на получение товарно-материальных ценностей имеет 

только руководитель учреждения. 

 

7. Перечень должностных лиц, имеющих право на получения доверенностей 
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7.1. Право на получение доверенностей предоставлено сотрудникам учреждения, 

являющимся материально ответственными лицами в соответствии с заключенными договорами о 

полной материальной ответственности, а также иным сотрудникам в соответствии с отдельным 

приказом руководителя учреждения. 

 

8. Заключительные положения 

 

8.1. Настоящее Положение утверждается решением руководителя Учреждения и вступает в 

силу с момента его утверждения. 



 

 

Приложение № 8 

к Учетной политике 

 

Дополнительные счета забалансового учета, применяемые учреждением 

Номер счета Наименование счета Учитываемые объекты 

32 

«Права пользования 

нематериальными активами, 

не учитываемые на 

балансовых счетах» 

Права пользования нематериальными 

активами, не учитываемые на 

балансовых счетах: 

32.11 - лицензии на программное 

обеспечение и иных 

неисключительных прав пользования 

НМА, срок действия которых менее 

или равен 12 месяцам; 

32.12 - программное обеспечение (в т. 

ч. предустановленное), стоимость 

которого уже учтена в стоимости 

основных средств (компьютерной 

техники, иного оборудования, и т.д.); 

32.13 - права пользования 

нематериальными активами, которые 

не отвечают понятию "актив"; 

32.14. - права пользования 

нематериальными активами, 

предоставленные учреждением 

сублицензиару в соответствии с 

сублицензионным договором 

35 

 «Земельные участки, 

предоставленные в 

ограниченное пользование 

(сервитут)» 

Земельные участки, предоставленные 

учреждением в ограниченное 

пользование (сервитут) 

36 
«Земельные участки без 

закрепления права» 

Земельные участки,  на которых 

располагаются  здания, строения, 

сооружения, иные объекты 

недвижимого имущества учреждения, 

не предоставленные учреждению на 

праве постоянного бессрочного 

пользования (ином виде права) 

37 

«Материальные ценности, 

выданные в личное 

пользование лицам, не 

являющимся работниками 

учреждения» 

Объекты имущества, переданные в 

личное пользование физическим 

лицам, не являющимся работниками 

учреждения, в целях материального 

обеспечения в соответствии с 

полномочиями и функциями 

учреждения без заключения договоров 

аренды, безвозмездного пользования 

50 

«Дикорастущие многолетние 

насаждения до момента 

укоренения (приживания) 

или плодоношения 

(цветения)» 

Дикорастущие многолетние 

насаждения до момента укоренения 

(приживания) или плодоношения 

(цветения), подлежащие после этого 

переносу на балансовый учет на счете  

0 101 07 000 «Биологические ресурсы» 



 

 

51 
«Топливные, транспортные и 

иные карты» 

Топливные, транспортные и иные 

карты, которые являются 

собственностью компании, которая ее 

выпустила 

52 «SIM-карты» 

Sim-карты, приобретенные для 

использования в деятельности 

Учреждения 

60 
«Неучтенные права на РИД до 

выяснения обстоятельств» 

Результаты интеллектуальной 

деятельности или средств 

индивидуализации, которые 

удовлетворяют условиям отнесения к 

нематериальным активам, но в 

Учреждении отсутствуют документы, 

подтверждающие существование 

актива и устанавливающие 

(подтверждающие) исключительное, 

неисключительное, иное право 

Учреждения на РИД, до выяснения 

обстоятельств 

70 
«Объект культурного 

наследия» 

Объекты культурного наследия, 

имеющие материально-вещественную 

форму, по которым Учреждение не 

имеет возможность получить будущие 

экономические выгоды или полезный 

потенциал, связанный с указанными 

объектами, либо если их полезный 

потенциал не ограничивается их 

культурной ценностью 

 



Приложение № 9 

к Учетной политике 

 

 

Перечень лиц, наделяемых правом подписи первичных учетных документов 

 

1. В соответствии с положениями ст. 7, 9 Закона N 402-ФЗ и п. 25 Стандарта  

«Концептуальные основы…» правом подписания бухгалтерских документов 

учреждения наделяются следующие должностные лица: 

  

Должность Ф.И.О. Перечень подписываемых 

документов Право первой подписи 

Руководитель  

 

 Денежные, расчетные финансовые 

документы, финансовые 

обязательства, счета-фактуры. 

 

Первичные учетные документы, 

содержательная часть которых 

содержит подпись руководителя, 

главного бухгалтера    

Заместитель 

руководителя  

 

Право второй подписи 

Главный 

бухгалтер 

 

Заместитель 

главного 

бухгалтера 

 

Право утверждения документов Первичные учетные документы, в 

заголовочной части которых 

содержится обязательный гриф 

«Утверждаю» 

Руководитель  

Заместитель 

руководителя 

 

Право подписи ответственного лица 

(должностные лица Учреждения, 

ответственные за совершение факта 

хозяйственной жизни и его оформление)  

Первичные учетные документы, 

оформляющие совершение факта 

хозяйственной жизни 

 
Ответственные 

лица 
 

Право подписи должностных лиц 

Учреждения, на которых возложено ведение 

бухгалтерского учета 

Первичные учетные документы в 

случаях, когда подпись сотрудника 

Бухгалтерии предусмотрена 

формой документа. 

Бухгалтерские справки (ф. 

0504833) для отражения 

бухгалтерских записей на 

основании первичных учетных 

документов. 

Первичные учетные документы, 

которые формируются 

сотрудниками Бухгалтерии   

Ответственные 

лица 
 

Право подписи ответственного лица 

(должностные лица Учреждения, 

ответственные за сохранность объектов 

имущества и (или) использование их по 

Первичные учетные документы, 

оформляющие операции с 

нефинансовыми активами: 

- сопровождающие поступление и 



назначению, передающие или получающие 

материальные ценности) 

выбытие НФА; 

- оформляющие выдачу 

материальных ценностей на 

нужды Учреждения; 

- сопровождающие внутреннее 

перемещение объектов НФА 

Ответственные 

лица 
 

 

2. Образцы используемых при оформлении документов собственноручных подписей лиц, 

занимающих вышеназванные должности: 

  

Должность Ф.И.О. Образец подписи 

Руководитель учреждения   

Заместитель руководителя   

Главный бухгалтер    

Заместитель главного 

бухгалтера 

  

Ответственное лицо   
Ответственное лицо   

… … … 

 

3. В случае отсутствия вышеназванных должностных лиц (отпуск, командировка, 

временная нетрудоспособность и др.) передача права по подписанию документов  

оформляется отдельным  приказом руководителя. 

 

Руководитель                           _________________               _________________                       
                                                            (подпись)                                                             (Ф.И.О)     

 

С приказом ознакомлены:                 

                                                  _________________               _________________                       
                                                            (подпись)                                                            (Ф.И.О)     

 

                                               _________________               _________________                       
                                                                                           (подпись)                                                           (Ф.И.О)     

 

                                                 _________________               _________________                       
                                                                                              (подпись)                                                      (Ф.И.О)     

 

                                               _________________               _________________                       
                                                                                            (подпись)                                                       (Ф.И.О)     

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 10 

к Учетной политике 

 

 

 
 

Управление образования Кондинского района 

Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение  

«Ушьинская средняя общеобразовательная школа» 
 

П Р И К А З  
 

 

 «____» ________ 2023 г.                                                                              № _____ -од_ 

 

д. Ушья 

 

 

О передаче права подписи бухгалтерских документов 
 

В целях обеспечения бесперебойной деятельности учреждения и оперативного решения  

организационных вопросов в период отсутствия _________________ 

___________________________________________________________________ 
                                                                   (руководителя, главного бухгалтера, кассира, иного должностного лица) 

в связи с его ___________________________________ в период  с __ ________    
                      (отпуском, командировкой, временной нетрудоспособностью, др.)                                                 (дата) 

по ____________  и в соответствии с достигнутой договоренностью,  
                     (дата) 
предусмотренной ст. 60.2, 151 ТК РФ  

п р и к а з ы в а ю: 

 

1. Право подписи бухгалтерских документов от лица ______________________ 
                                                                                                                                                                (руководителя, главного бухгалтера др.) 

 

в указанный период возложить на ___________________________________ 

                                                                                                                                        (должность, Ф.И.О.)  

2.  Образец подписи ________________________       _____________________ 

                                                                       (должность, Ф.И.О.)                                                       (образец  подписи) 

 

 
 

 

Руководитель                      _________________               _________________                       
                                                                                                  (подпись)                                                                        (Ф.И.О)     

  

С приказом ознакомлены:                 

                                             _________________               _________________                       
                                                                                                   (подпись)                                                                        (Ф.И.О)     

                                             _________________               _________________                       
                                                                                                  (подпись)                                                                        (Ф.И.О)    



 

Приложение № 11 

к Учетной политике 

 

 

 

 
 

Управление образования Кондинского района 

Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение  

«Ушьинская средняя общеобразовательная школа» 
 

П Р И К А З  
 

 

 «____» _________ 2023 г.                                                                              № ____ -од_ 

 

д. Ушья 

 

 

 

Об утверждении перечня должностных лиц,  

ответственных за работу с бланками строгой отчетности 

 (учет, движение, хранение, списание) 

 

1. Закрепить право работы с бланками строгой отчетности за следующими 

должностными лицами: 

  

Фамилия, И.О. Должность Вид бланка строгой отчетности 

 Начальник отдела кадров Трудовая книжка 

Вкладыш к трудовой книжке 

 Заведующий учебной 

частью 

Диплом 

Свидетельство 

Аттестат 

Вкладыш к диплому 

Вкладыш к свидетельству 

Вкладыш к аттестату 

Сертификат 

Удостоверение о повышении 

квалификации 

 Кассир Квитанция (ф. 0504510) 



 Служба безопасности 

(охрана) 

Служебное удостоверение 

 

2. Контроль за исполнением приказа возложить на главного бухгалтера. 

                  

Руководитель                      _________________               _________________                       
                                                                                                  (подпись)                                                                        (Ф.И.О)     

  

С приказом ознакомлены:                 

                                             _________________               _________________                       
                                                                                                   (подпись)                                                                        (Ф.И.О)     

                                             _________________               _________________                       
                                                                                                  (подпись)                                                                        (Ф.И.О)     

                                             _________________               _________________                       
                                                                                                   (подпись)                                                                        (Ф.И.О)     

                                             _________________               _________________                       
                                                                                                  (подпись)                                                                        (Ф.И.О)     

 

 

                                                                               



Приложение № 12 

к Учетной политике 

 

 

 

Положение о хранении (подшивке) первичных документов, учетных регистров и 

бухгалтерской отчетности  

 

1. Положение разработано в соответствии с: 

 Федеральным законом от 06.12.2011 N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете" (далее – 

Закон № 402-ФЗ),  

 Федеральным законом от 22.10.2004 N 125-ФЗ "Об архивном деле…" далее – 

Закон № 125-ФЗ), 

 приказом Министерства культуры РФ от 31.03.2015 N 526 "Об утверждении 

правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов 

Архивного фонда… и других архивных документов в органах государственной 

власти, органах местного самоуправления и организациях" (далее – Приказ № 

526). 

2. В соответствии с п. 1. ст 29 Закона N 402-ФЗ учреждение обеспечивает хранение 

первичных (сводных) учетных документов, регистров бухгалтерского учета в течение сроков, 

установленных Приказом Федерального архивного агентства от 20.12.2019 N 236 "Об 

утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в 

процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и 

организаций, с указанием сроков их хранения", но не менее пяти лет после окончания отчетного 

года, в котором (за который) они составлены. 

3. В соответствии с п. 1 ст. 7 Закона № 402-ФЗ ответственным за организацию хранения 

первичных документов, учетных регистров и бухгалтерской отчетности является руководитель 

учреждения. Обязанность по обеспечению сохранности первичных документов, учетных 

регистров, бухгалтерской отчетности, оформлению и передаче их в архив возложена 

руководителем на главного бухгалтера. 

4. Первичные документы, учетные регистры, бухгалтерские отчеты подлежат 

обязательной передаче в архив. До передачи в архив документы должны храниться в 

бухгалтерии, в специальных помещениях или закрывающихся шкафах. 

5. Первичные документы, учетные регистры, бухгалтерская отчетность, иная отчетность, 

оформляемая на бумажных носителях (налоговая, статистическая и др.) до передачи в архив 

подшиваются в дело. В дело подшиваются документы, соответствующие его заголовку. 

Черновики документов, дубликаты и документы, подлежащие возврату, в дело не подшиваются. 

6. При формировании дела необходимо соблюдать следующие требования: 

- документы постоянного и временного хранения группируются в отдельные дела; 

- в дело включается один экземпляр каждого документа; 

- в дело группируются документы, имеющие отношение к одному финансовому году.  

7. Объем дела - не более 250 листов, при толщине не более 4 см. 

8. При переплете документы  на бумажном носителе подшиваются на четыре прокола (на 

три прокола - для малоформатных дел) в твердую обложку или переплетаются с учетом 

возможности свободного чтения всех документов, дат, виз и резолюций на них, металлические 

скрепления из документов удаляются. 

В начале дела на бумажном носителе при необходимости подшиваются листы 

внутренней описи документов дела, в конце каждого дела - лист-заверитель дела. 



9. В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, 

включенных в дело на бумажном носителе, все его листы (кроме листа-заверителя дела и 

внутренней описи) нумеруются в валовом порядке арабскими цифрами, которые проставляются 

в правом верхнем углу листа документа простым графитным карандашом или нумератором. 

Употребление чернил и цветных карандашей для нумерации листов запрещается. Листы 

внутренней описи документов дела нумеруются отдельно. 

Листы дел, состоящих из нескольких томов или частей, нумеруются по каждому тому 

или части отдельно. 

Сложенный лист разворачивается и нумеруется в правом верхнем углу. При этом лист 

любого формата, подшитый за один край, нумеруется как один лист; лист, сложенный и 

подшитый за середину, подлежит перешивке и нумеруется как один лист. 

Лист с наглухо наклеенными документами нумеруется как один лист. Если к документу 

подклеены одним краем другие документы (вырезки, вставки текста, переводы), то каждый 

документ нумеруется отдельно. 

Подшитые в дело конверты с вложениями нумеруются; при этом вначале нумеруется 

конверт, а затем очередным номером - каждое вложение в конверте. 

Подшитые в дело документы с собственной нумерацией листов (включая печатные 

издания) могут нумероваться в общем порядке или сохранять собственную нумерацию, если она 

соответствует порядковому расположению листов в деле. 

В случаях обнаружения большого числа ошибок в нумерации листов дела проводится 

перенумерация. При наличии отдельных ошибок в нумерации листов дела допускается 

употребление литерных номеров листов (например, 18А). 

10. Лист-заверитель дела составляется на отдельном листе, в картотеках - на отдельном 

листе формата карточки. Лист-заверитель дела подписывается его составителем. Все 

последующие изменения в составе и состоянии дела (повреждения, замена подлинных 

документов) отмечаются в листе-заверителе со ссылкой на соответствующий акт. 

Запрещается выносить лист-заверитель на обложку дела или чистый оборот листа 

последнего документа. Если дело подшито или переплетено без бланка листа-заверителя, он 

должен быть наклеен за верхнюю часть листа на внутреннюю сторону обложки в конце дела. 

11. На обложке дел постоянного хранения предусматривается место для наименования 

государственного (муниципального) архива, в который дела учреждения будут приняты. При 

оформлении обложки дела наименование организации указывается полностью, в именительном 

падеже. Полное наименование органа-учредителя указывается над наименованием учреждения 

(также в именительном падеже). Сокращенные наименования (при наличии) указываются в 

скобках после полного наименования. 

При изменении наименования организации (структурного подразделения) в течение 

периода, охватываемого документами дела, или при передаче дела в другую организацию 

(структурное подразделение), на обложке дела дописывается новое наименование этой 

организации или организации-правопреемника (структурного подразделения), а прежнее 

заключается в скобки. 

12. На обложке дела указываются: 

- наименование организации и ее непосредственная подчиненность; 

- наименование структурного подразделения; 

- индекс дела; 

- номер тома (части); 

- заголовок дела (тома, части); 

- крайние даты дела (тома, части); 

- количество листов в деле (томе, части); 

- срок хранения дела; 

- архивный шифр дела. 



13. Заголовок дела на бумажном носителе и заголовок электронного дела переносятся на 

обложку дела (электронного дела) из номенклатуры дел организации. Заголовок должен 

соответствовать содержанию документов в деле. 

В тех случаях, когда дело состоит из нескольких томов (частей), на обложку каждого 

тома (части) выносится общий заголовок дела, а при необходимости - заголовок каждого тома 

(части). 

В заголовках дел, содержащих копии документов, указывается на количество копий. 

Подлинность документов дела в заголовке не оговаривается. 

14. На обложке дела указывается дата дела - год(ы) заведения и окончания дела в 

делопроизводстве. Если в дело включены документы (например, приложения), дата которых не 

совпадает с датой дела, то под датой с новой строчки делается об этом запись. Дата дела может 

не указываться только на обложках дел, содержащих годовые планы и отчеты и другие 

документы, даты которых отражаются в заголовках дел. 

При обозначении даты документа сначала указывается число, затем месяц и год. Число и 

год обозначаются арабскими цифрами, название месяца – словом (например, 1 октября 2020 

года). Если дата документа или отдельные ее элементы определяются приблизительно, на 

основании анализа содержания документа, то дата или отдельные ее элементы, не абсолютно 

достоверные, заключаются в квадратные скобки. 

15. Обязательными реквизитами обложки дела являются указание количества листов в 

деле) (проставляется на основании листа-заверителя дела) и срок хранения дела (на делах 

постоянного хранения пишется: "Хранить постоянно"). 

16. Изменения состава документов дела (изъятия, включения документов, замена 

документов копиями) отражаются в графе "Примечание" внутренней описи со ссылками на 

соответствующие акты. При необходимости могут быть составлены новая итоговая запись к 

внутренней описи и лист-заверитель дела. 

17. Дела передаются в архив организации по описям, составленным в структурных 

подразделениях. 

Описи дел структурных подразделений составляются по установленной форме в двух 

экземплярах и представляются в архив учреждения не позднее чем через один год после 

завершения дел в делопроизводстве. 

Описи составляются отдельно на дела постоянного хранения; дела временных (свыше 10 

лет) сроков хранения, и дела, состоящие из документов, характерных только для данной 

организации. Отдельные описи составляются на единицы хранения электронных документов 

постоянного хранения; временных (свыше 10 лет) сроков хранения. 

18. При составлении описи дел структурного подразделения соблюдаются следующие 

требования: 

- заголовки дел вносятся в опись в соответствии с принятой схемой систематизации на 

основе номенклатуры дел; 

- каждое дело вносится в опись под порядковым номером (если дело состоит из 

нескольких томов или частей, то каждый том или часть вносятся в опись под порядковым 

номером); 

- графы описи заполняются в точном соответствии со сведениями, которые вынесены на 

обложку дела; 

- графа описи "Примечание" используется для отметок о приеме дел, особенностях 

физического состояния, о передаче дел другим структурным подразделениям со ссылкой на 

необходимый акт, о наличии копий. 

В конце описи вслед за последней описательной статьей заполняется итоговая запись, в 

которой указываются (цифрами и прописью) количество дел, первый и последний номера дел по 

описи дел, а также оговариваются особенности нумерации дел в описи (наличие литерных и 

пропущенных номеров). 



19. Перед внесением заголовков дел в опись проверяются качество формирования и 

оформления дел, соответствие количества дел, вносимых в опись, количеству заведенных дел по 

номенклатуре дел организации. 

20. При просмотре дел проверяются: соответствие заголовка дела содержанию 

документов в деле; правильность оформления и группировки документов, включенных в дело; 

качество подшивки или переплета дела; правильность нумерации листов дела; наличие в деле, в 

необходимых случаях, внутренней описи дела и правильность ее составления; правильность 

оформления обложки дела; наличие и правильность листа-заверителя дела. В случае 

обнаружения нарушения установленных правил формирования и оформления дел они должны 

быть устранены. 

21. В случае обнаружения отсутствия дел, числящихся по номенклатуре дел организации, 

структурным подразделением принимаются меры по розыску. Обнаруженные дела включаются 

в опись. Если принятые меры не дали результатов, то на необнаруженные дела составляется акт 

об утрате документов, который подписывается руководителем структурного подразделения и 

передается вместе с описью дел структурного подразделения в архив организации. 

22. Передача дел в архив организации осуществляется по графику, согласованному с 

руководителями структурных подразделений, передающих документы в архив, и 

утвержденному руководителем учреждения. 

23. В период подготовки дел на бумажном носителе структурным подразделением к 

передаче в архив организации сотрудником архива проверяется правильность их формирования, 

оформления и соответствие количества дел, включенных в опись, количеству дел, 

сформированных в соответствии с номенклатурой дел организации. Все выявленные при 

проверке недостатки в формировании и оформлении дел работники структурного подразделения 

обязаны устранить. 

24. Прием-передача дел в архив учреждения производится работником архива в 

присутствии работника структурного подразделения. На экземплярах описи дел, документов 

проставляется отметка о наличии дела. В конце каждого экземпляра описи указываются 

цифрами и прописью количество фактически принятых в архив дел, номера отсутствующих дел, 

дата приема-передачи дел, а также подписи лица, ответственного за архив, и лица, передавшего 

дела. 

25. Передача электронных документов в архив производится на основании описей 

электронных дел, документов структурных подразделений по Интернету или на съемных 

материальных носителях (накопителях), которые представляются в двух идентичных 

экземплярах. 

При передаче электронных документов в архив организации выполняются следующие 

основные процедуры работы с документами: 

- формирование в информационной системе организации электронных дел, являющихся 

совокупностью контейнеров электронных документов или контейнером электронного 

документа, содержащим контент и метаданные электронного документа, файлы электронных 

подписей и визуализированную копию текстового электронного документа в формате PDF/A; 

- формирование описи электронных дел, документов структурного подразделения; 

- проверка архивом организации электронных документов на наличие вредоносных 

компьютерных программ; 

- проверка воспроизводимости электронных документов; 

- проверка физического и технического состояния носителей (при передаче электронных 

документов в архив организации на съемных материальных носителях); 

- проверка подлинности электронной подписи, которой подписан электронный документ. 

Прием электронных документов в архив учреждения по Интернету или на съемных 

носителях оформляется составлением итоговой записи в конце описи электронных дел, 

документов, в которой цифрами и прописью указывается количество фактически принятых в 



архив электронных дел и электронных документов. Итоговая запись подтверждается подписями 

сотрудника архива и сотрудника структурного подразделения, передавшего электронные дела и 

документы. При приеме на архивное хранение электронные дела заверяются электронной 

подписью руководителя организации, или уполномоченного им должностного лица. 

После приема в архив электронных документов на съемных носителях вкладыши, 

помещенные в футляр единицы хранения в структурном подразделении, заменяются на 

вкладыши, оформленные в архиве. 

На вкладыше, помещаемом в футляр единицы хранения, оформляемом в архиве, 

указывается: 

- наименование организации (полное, сокращенное); 

- номер фонда; 

- номер описи электронных дел, документов; 

- номер дела по описи; 

- отметка о статусе экземпляра электронных документов; 

- крайние даты документов электронного дела; 

- при необходимости оформляются дополнительные отметки об ограничении доступа к 

документам. 

Вкладыш помещается в футляр физически обособленного материального носителя таким 

образом, чтобы надписи на нем были видны при закрытом футляре. 

26. Выдача бухгалтерской документации из бухгалтерии или архива допускается только в 

исключительных случаях с разрешения главного бухгалтера, иных должностных лиц, 

ответственных за хранение документов. 

27. Настоящее положение вступает в силу с момента его утверждения приказом 

руководителя учреждения и доводится до сведения всех работников персонально с отметкой об 

ознакомлении. 

 



Приложение № 13 

к Учетной политике 

 

 

 

 

 

 

Положение о комиссии  

по проверке показаний одометров транспортных средств 

 

1. Общие положения 

 

1.1. В рамках мероприятий внутреннего финансового контроля первичных документов и 

совершаемых фактов хозяйственной жизни, организованного в соответствии со ст. 19 

Федерального закона от 06.12.2011 N 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» (далее - Закон N 402-ФЗ), 

п.20, 23 Стандарта «Концептуальные основы…», Приложения № 5 к Приказу № 52н, 

учреждение организует контроль за приобретением, хранением и списанием материальных 

запасов, в том числе ГСМ. В целях контроля за использованием ГСМ осуществляется 

регулярная проверка показаний одометра.  

1.2. Осуществляет данный вид контроля специальная постоянно действующая комиссия 

по проверке показаний одометров автотранспорта (далее - Комиссия). Настоящее Положение 

определяет порядок создания, функции, задачи, регламент работы Комиссии.  

1.3. Комиссия создается в целях определения степени износа служебного автотранспорта, 

а также контроля над расходом топлива и смазочных материалов в учреждении. 

 

2. Создание и состав комиссии 

 

2.1. Комиссия создается на основании приказа руководителя учреждения. 

2.2. В составе комиссии должно быть не менее трех человек. 

2.3. В состав Комиссии по проверке показаний одометров в обязательном порядке входят 

следующие должностные лица: 

 1) Заместитель руководителя учреждения по административно-хозяйственной работе – 

председатель комиссии, 

2) Механик (лицо, на которое возложены функциональные обязанности механика), 

3) Бухгалтер, осуществляющий ведение бухгалтерского учета ГСМ в учреждении. 

При необходимости руководитель учреждения принимает решение о включении 

дополнительных членов в состав Комиссии. Поименный состав Комиссии утверждается 

приказом руководителя учреждения. 

 

3. Задачи и обязанности комиссии 

 

3.1. Основной задачей комиссии является проверка соответствия показаний одометров в 

путевых листах и фактических показаний одометров в автомобилях, закрепленных за 

учреждением на праве оперативного управления, по договору аренды (безвозмездного 

пользования) и иным правовым основаниям. 

3.2. Основными функциональными обязанностями комиссии являются: 

- проверка наличия пломб и правильности пломбирования одометров; 



- проверка показаний одометров; 

- выявление неправомерной корректировки показаний одометров; 

- проверка правильности оформления первичных документов бухгалтерского учета, 

полноты и качества заполнения путевых листов (соблюдение всех обязательных реквизитов и 

полное их заполнение в соответствии с установленными требованиями, наличие отметок о 

предрейсовом (предсменном) и послерейсовом (послесменном)  медицинском осмотре водителя, 

предрейсовом (предсменном) техосмотре автомобиля, подписей ответственных лиц и т.д.), а 

также наличие неоговоренных исправлений, подчисток и т.д.; 

- проверка наличия и полноты заполнения Журнала выдачи путевых листов.  

 

4. Порядок работы комиссии 

 

4.1. Проверка показаний одометров осуществляется ежемесячно. 

4.2. Для обеспечения внезапности проверки председатель комиссии принимает решение о 

дне проведения проверки самостоятельно и уведомляет членов комиссии накануне планируемой 

проверки. 

4.3. Комиссия проводит снятие показаний одометра в присутствии водителя 

проверяемого автомобиля. 

4.4. По итогам проверки комиссией составляется акт (Приложение № 2.12 к Учетной 

политике учреждения) 

4.5. В  акте подлежат отражению все действия Комиссии в ходе проверки, выявленные 

недостатки и нарушения. 

4.6. Персональную ответственность за работу Комиссии несет председатель Комиссии. 

 

 
 



Приложение № 14 

к Учетной политике 

 

 

Положение об электронных документах 

 

В соответствии с положениями ч. 5 ст. 9, ч. 6 ст. 10 Закона N 402-ФЗ, п. 32 

Стандарта  «Концептуальные основы…», приказов Минфина России от 30.03.2015 

№ 52н и от 15.04.2021 № 61н в Учреждении применяется следующий порядок 

формирования и применения первичных (сводных) учетных документов, регистров 

бухгалтерского учета: 

 

1. Первичные (сводные) учетные документы, регистры бухгалтерского учета 

составляются на бумажном носителе и (или) в виде электронного документа, 

подписанного электронной подписью. 

 

2. Первичные (сводные) учетные документы, регистры бухгалтерского учета 

составляются по унифицированным формам документов, утвержденным: 

а) приказом Минфина России от 30.03.2015 № 52н; 

б) приказом Минфина России от 15.04.2021 № 61н в редакции приказа Минфина 

России от 30.09.2021 года № 142н; 

в) приказом Минфина России от 15.04.2021 № 61н в редакции приказа Минфина 

России от 28.06.2022 № 100н. 

 

3. Унифицированные формы документов, указанные в подпункте «б» п. 2 

Положения, применяются в Учреждении с «_____» __________ 202_ года. 

 

4. Унифицированные формы документов, указанные в подпункте «в» п. 2 

Положения, применяются в Учреждении с «_____» __________ 202_ года, за 

исключением следующих унифицированных форм, которые применяются в 

Учреждении с «_____» __________ 202_ года: 

а) Акт приемки товаров, работ, услуг (ф. 0510452);  

б) Извещение о трансферте, передаваемом с условием (ф. 0510453); 

в) Заявка-обоснование закупки товаров, работ, услуг малого объема через 

подотчетное лицо (ф. 0510521). 

 

5. До наступления организационно-технической возможности и 

технологической готовности информационной системы, обеспечивающей ведение 

бухгалтерского учета в Учреждении (специализированного программного 

продукта), формировать электронные документы, подписанные электронной 

подписью, формирование документов, указанных в п. 2 Положения, а также 

документов по неунифицированным формам, утвержденным Приложением № 2 к 

Учетной политике, осуществляется на бумажном носителе. 

 

6. В Бухгалтерию передаются оригиналы первичных (сводных) учетных 

документов, сформированных на бумажном носителе. 

 

7. При наличии системы электронного документооборота между сотрудниками 

Учреждения, в том числе при наличии технической возможности осуществлять 

электронный документооборот с сотрудниками Учреждения с использованием 

информационной системы, обеспечивающей ведение бухгалтерского учета в 

Учреждении (СЭД), сотрудники Учреждения (ответственные лица) могут 



предоставлять в Бухгалтерию скан-копии первичных (сводных) учетных 

документов, содержащих собственноручные подписи (сформированных на 

бумажном носителе). 

Скан-копия первичного (сводного) учетного документа, сформированного на 

бумажном носителе, предоставляется в Бухгалтерию в случае отсутствия 

возможности лицом, ответственным за формирование и (или) предоставление 

документа на бумажном носителе, своевременно передать оригинал (подлинник) 

документа в Бухгалтерию.  

Ответственность за соответствие скан-копии подлиннику документа возлагается на 

лицо, ответственное за оформление указанным документом факта хозяйственной 

жизни и (или) за формирование и (или) передачу такой скан-копии. Передача скан-

копии первичного учетного документа осуществляется при условии ее подписания 

должностным лицом, ответственным за соответствие такой скан-копии подлиннику 

документа, квалифицированной электронной подписью (ЭЦП). 

 

8. Предоставление скан-копии не освобождает ответственных лиц от 

обязанности предоставить в Бухгалтерию оригинал первичного (сводного) 

учетного документа, сформированного на бумажном носителе, в течение 10 

рабочих дней с момента предоставления скан-копии такого документа. 

В случае нарушения указанного срока лицу, предоставившему скан-копию, 

направляется Требование Главного бухгалтера по форме согласно Приложению № 

2.9 к настоящей Учетной политике. 

 

9. Предоставление в Бухгалтерию иных документов (сведений), необходимых 

для ведения бухгалтерского учета и формирования отчетности, также возможно 

путем передачи скан-копии документа в СЭД при условии ее подписания 

должностным лицом, ответственным за соответствие такой скан-копии подлиннику 

документа, квалифицированной электронной подписью (ЭЦП).  

 

10. В форме электронных документов, подписанных электронной подписью, 

принимаются к учету первичные (сводные) учетные документы, регистры 

бухгалтерского учета, составленные по унифицированным формам электронных 

документов, утвержденным: 

а) разделами 4 и 5 Методических указаний к приказу Минфина России от 

30.03.2015 № 52н; 

б) приказом Минфина России от 15.04.2021 № 61н в редакции приказа Минфина 

России от 30.09.2021 года № 142н; 

в) приказом Минфина России от 15.04.2021 № 61н в редакции приказа Минфина 

России от 28.06.2022 № 100н. 

 

11. Переход на формирование унифицированных форм электронных 

документов, указанных в п. 10 Положения, в виде электронных документов, 

подписанных электронной подписью, осуществляется по факту технологической 

готовности информационной системы, обеспечивающей ведение бухгалтерского 

учета в Учреждении (специализированного программного продукта), но не ранее 

наступления даты начала применения в Учреждении унифицированных форм 

электронных документов согласно пп. 3 и 4 Положения.  

 

12. О технологической готовности формирования унифицированных форм 

электронных документов, указанных в п. 10 Положения, в виде электронных 

документов Бухгалтерия уведомляет всех сотрудников Учреждения, имеющих 

отношение к учетным процедурам и ответственных за оформление фактов 



хозяйственной жизни и формирование и (или) представление в Бухгалтерию 

документов (сведений), необходимых для ведения бухгалтерского учета, в порядке, 

предусмотренном пп. 13 – 15 Положения.  

 

13. Уведомление о применении электронных документов может формироваться 

в отношении как одной унифицированной формы электронного документа, так и 

нескольких унифицированных форм электронных документов. 

В Уведомлении о применении электронных документов должна содержаться 

следующая информация:  

а) наименование унифицированной формы электронного документа и код формы по 

ОКУД; 

б) наименование приказа Минфина России, которым утверждена унифицированная 

форма электронного документа; 

в) дата перехода на формирование первичного (сводного) учетного документа, 

регистра бухгалтерского учета, составленного по унифицированной форме 

электронного документа, в виде электронного документа, подписанного 

электронной подписью (дата начала применения электронного документа 

унифицированной формы). 

 

14. Уведомление о применении электронных документов формируется 

ответственным сотрудником Бухгалтерии, подписывается Главным бухгалтером и 

направляется сотрудникам Учреждения через СЭД (при наличии) не позднее чем за 

10 рабочих дней до даты, указанной в подп. «в» п. 13 Положения.  

 

15.  С Уведомлением о применении электронных документов должны быть 

ознакомлены сотрудники Учреждения, имеющие отношение к учетному процессу и 

(или) оформлению электронного документа, информация о котором содержится в 

Уведомлении.  

При направлении Уведомления через СЭД сотрудник считается ознакомленным с 

даты направления такого Уведомления.  

При отсутствии технической возможности направить сотруднику Уведомление 

через СЭД факт ознакомления должен быть подтвержден путем проставления 

сотрудником Учреждения его собственноручной подписи и даты ознакомления в 

листе ознакомления к Уведомлению о применении электронного документа. При 

этом ознакомить сотрудников необходимо с соблюдением срока, установленного в 

п. 14 Положения.  

 

16. Первичные (сводные) учетные документы, регистры бухгалтерского учета, 

составленные по унифицированным формам электронных документов, в 

отношении которых были сформированы Уведомления о применении электронных 

документов, с даты, указанной в подп. «в» п. 13 Положения:  

а) не формируются на бумажном носителе; 

б) формируются ответственными сотрудниками Учреждения и принимаются к 

учету Бухгалтерией в виде электронного документа. 

 

17. В случае предоставления в Бухгалтерию сформированного на бумажном 

носителе первичного (сводного) учетного документа, регистра бухгалтерского 

учета, составленного по форме, в отношении которой сотрудники были уведомлены 

о применении электронных документов, при этом дата формирования документа на 

бумажном носителе совпадает с датой, указанной в подп. «в» п. 13 Положения, или 

наступила после такой даты, документ к учету не принимается. Лицу, 

ответственному за формирование представленного документа,  направляется 



Требование Главного бухгалтера по форме согласно Приложению № 2.9 к 

настоящей Учетной политике. 

 

18.  При условии технологической готовности информационной системы, 

обеспечивающей ведение бухгалтерского учета в Учреждении, формировать в виде 

электронного документа, подписанного электронной подписью,  первичные 

(сводные) учетные документы, регистры бухгалтерского учета, составленные: 

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

указаний к приказу Минфина России от 30.03.2015 № 52н; 

б) по неунифицированным формам, утвержденным Приложением № 2 к Учетной 

политике; 

по решению Главного бухгалтера могут приниматься к учету в виде электронных 

документов. 

Переход на формирование документов, указанных в настоящем пункте Положения, 

в виде электронных документов, осуществляется в порядке, предусмотренном пп. 

13 – 17 Положения. 

Первичные (сводные) учетные документы, регистры бухгалтерского учета, 

указанные в настоящем пункте Положения, принимаются к учету в виде 

электронных документов при условии их подписания квалифицированной 

электронной подписью (ЭЦП) всеми лицами, подписи которых предусмотрены 

формой документа. Подписание документов, указанных в настоящем пункте 

Положения, простой электронной подписью (ЭП) не допускается.   

 

19. По факту технологической готовности информационной системы, 

обеспечивающей ведение бухгалтерского учета в Учреждении 

(специализированного программного продукта), структурное подразделение (лицо), 

ответственное за организацию обеспечения электронными подписями сотрудников 

в Учреждении, до даты, указанной в подп. «в» п. 13 Положения, организует 

получение электронных подписей и (или) обеспечивает всех сотрудников, 

составляющих и подписывающих электронные документы, простой электронной 

подписью (ЭП) или квалифицированной электронной подписью (ЭЦП) в 

соответствии с порядком, определенным Приказом N 61н, а должностных лиц, 

утверждающих и согласовывающих электронные документы -  

квалифицированной электронной подписью (ЭЦП). 

 

20. Сотрудники Бухгалтерии, ответственные за формирование справочников, 

необходимых для заполнения электронных документов, согласуют  с Главным 

бухгалтером реквизитный состав (их содержание) справочников для каждой 

унифицированной формы электронного документа. По требованию Главного 

бухгалтера сотрудниками Учреждения (структурными подразделениями) должна 

быть представлена необходимая для формирования справочников информация. 

Требования Главного бухгалтера могут быть оформлены в виде служебных записок, 

докладных, информационных писем, а также в иной форме, предусмотренной 

регламентом внутреннего документального оборота Учреждения. Изменения и 

дополнения в справочники вносятся сотрудниками Бухгалтерии по мере 

необходимости по согласованию с Главным бухгалтером.  

 

 

 

 



 

 



Приложение № 15 

к Учетной политике 

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ  

ПО РАБОТЕ С ДЕБИТОРСКОЙ ЗАДОЛЖЕННОСТЬЮ,  

БЕЗНАДЕЖНОЙ К ВЗЫСКАНИЮ ИЛИ СОМНИТЕЛЬНОЙ,  

И КРЕДИТОРСКОЙ ЗАДОЛЖЕННОСТЬЮ, НЕВОСТРЕБОВАННОЙ 

КРЕДИТОРАМИ 
 

1. Основные положения 
1.1. Настоящее Положение по работе с дебиторской задолженностью, безнадежной 

к взысканию или сомнительной, и кредиторской задолженностью, невостребованной 

кредиторами (далее – Положение) разработано в соответствии с:  

 Бюджетным кодексом РФ; 

 Налоговым кодексом РФ; 

 Федеральным законом от 02.10.2007 №  229-ФЗ «Об исполнительном 

производстве»; 

 приказом Минфина России от 01.12.2010 №  157н «Об утверждении Единого 

плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных 

органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными 

внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных 

(муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению»; 

 Федеральными стандартами бухгалтерского учета государственных финансов; 

 приказом Минфина России от 30.03.2015 №  52н «Об утверждении форм 

первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами 

государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, 

органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными 

(муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению»; 

 приказом Минфина России от 15.04.2021 №  61н «Об утверждении 

унифицированных форм электронных документов бухгалтерского учета, применяемых при 

ведении бюджетного учета, бухгалтерского учета государственных (муниципальных) 

учреждений, и Методических указаний по их формированию и применению»; 

 иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных актов 

органов, регулирующих вопросы работы с обязательствами, их взыскания. 

1.2. Положение устанавливает правила и условия признания, списания, 

восстановления дебиторской задолженности, безнадежной к взысканию или сомнительной, и 

кредиторской задолженности, невостребованной кредиторами, в Учреждении. 

1.3. Документы, используемые для оформления решения комиссии по поступлению 

и выбытию активов (далее – Комиссия), оформляются на бумажном носителе и (или) в виде 

электронных документов в части первичных (сводных) учетных документов 

унифицированной формы согласно Приложению № 14 к Учетной политике.  

 

2. Основания признания дебиторской задолженности безнадежной к 

взысканию или сомнительной, кредиторской задолженности – невостребованной 

кредиторами 
2.1. Дебиторская задолженность может быть списана с балансового учета по 

одному из двух оснований: 

 признание дебиторской задолженности безнадежной к взысканию; 

 несоответствие дебиторской задолженности критериям признания актива, то 

есть признание дебиторской задолженности сомнительной. 



2.2. Безнадежной к взысканию признается дебиторская задолженность, по которой 

меры, принятые по ее взысканию, носят полный характер и свидетельствуют о 

невозможности проведения дальнейших действий по взысканию задолженности. 

2.3. Дебиторская задолженность по доходам, не погашенная (не уплаченная) в 

установленный срок (задолженность по платежам в бюджет), признается безнадежной к 

взысканию в случаях, установленных ст. 47.2 Бюджетного кодекса РФ. 

2.4. Основанием для признания дебиторской задолженности безнадежной к 

взысканию является: 

 ликвидация организации-должника после завершения ликвидационного 

процесса в установленном законодательством Российской Федерации порядке и внесении 

записи о ликвидации в Единый государственный реестр юридических лиц (далее – ЕГРЮЛ); 

 определение арбитражного суда о завершении конкурсного производства по 

делу о банкротстве организации-должника и внесение в ЕГРЮЛ записи о ликвидации 

организации; 

 определение арбитражного суда о завершении конкурсного производства по 

делу о банкротстве в отношении индивидуального предпринимателя или крестьянского 

(фермерского) хозяйства; 

 постановление судебного пристава-исполнителя о прекращении 

исполнительного производства и о возвращении взыскателю исполнительного документа по 

основаниям, предусмотренным пп. 3–4 ст. 46 Федерального закона от 02.10.2007 №  229-ФЗ 

«Об исполнительном производстве»; 

 вступление в силу решения суда об отказе в удовлетворении требований (части 

требований) заявителя о взыскании задолженности; 

 смерть должника – физического лица (индивидуального предпринимателя), 

или объявление его умершим в порядке, установленном гражданским процессуальным 

законодательством Российской Федерации, если права и обязанности не могут перейти к 

правопреемнику; 

 истечение срока исковой давности, если принимаемые Учреждением меры не 

принесли результата при условии, что срок исковой давности не прерывался и не 

приостанавливался в порядке, установленном гражданским законодательством Российской 

Федерации; 

 издание акта государственного органа или органа местного самоуправления, 

вследствие которого исполнение обязательства становится невозможным полностью или 

частично и обязательство прекращается полностью или в соответствующей части. 

2.5. Дебиторская задолженность, которая не относится к безнадежной к взысканию, 

признается сомнительной при условии, что должник нарушил сроки исполнения 

обязательства, а также при наличии одного из следующих обстоятельств: 

 отсутствие обеспечения долга залогом, задатком, поручительством, 

независимой (банковской) гарантией и т. п.; 

 значительные финансовые затруднения должника, в том числе наличие 

значительной кредиторской задолженности и отсутствие активов для ее погашения, 

информация о которых доступна в сети интернет на сервисах ФНС, Росстата и других 

органов государственной власти и учреждений; 

 возбуждение процедуры банкротства в отношении должника; 

 возбуждение процесса ликвидации должника; 

 регистрация должника по адресу массовой регистрации; 

 невозможность установить местонахождение должника, исключение должника 

из ЕГРЮЛ, ЕГРИП (за исключением случаев, установленных ст. 47.2 Бюджетного кодекса 

РФ). 

Не признаются сомнительными: 



 обязательство должника, просрочка исполнения которого не превышает 30 

дней; 

 задолженность заказчиков по договорам (контрактам) оказания услуг или 

выполнения работ, по которым срок действия договора (контракта) не истек; 

 обязательство должника, по которому осуществляются меры по взысканию 

задолженности, не окончено судебное разбирательство или ведется работа по досудебному 

урегулированию вопроса (ведутся переговоры о возврате долга). 

2.6. Невостребованной задолженностью признается кредиторская задолженность: 

 с наступившим сроком исполнения (просроченная), в отношении которой 

кредитор не предъявил требования; 

 которая носит заявительный характер, при этом кредитор не подтвердил 

задолженность по результатам инвентаризации. 

Основанием для признания кредиторской задолженности невостребованной 

кредиторами является: 

 ликвидация организации после завершения ликвидационного процесса в 

установленном законодательством Российской Федерации порядке и внесении записи о 

ликвидации в ЕГРЮЛ; 

 смерть физического лица (индивидуального предпринимателя), или объявление 

его умершим, или признание безвестно отсутствующим в порядке, установленном 

гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации, если права и 

обязанности не могут перейти к правопреемнику; 

 истечение срока исковой давности, при условии, что срок исковой давности не 

прерывался и не приостанавливался в порядке, установленном гражданским 

законодательством; 

 истечение срока возврата излишне уплаченных (взысканных) средств из 

бюджета, установленных ст. 40.1 Бюджетного кодекса РФ; 

 истечение срока возврата излишне уплаченной (взысканной) суммы 

государственной пошлины, установленной ст. 333.40 Налогового кодекса РФ; 

 прекращение обязательства вследствие невозможности его исполнения в 

соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации; 

 издание акта государственного органа или органа местного самоуправления, 

вследствие которого исполнение обязательства становится невозможным полностью или 

частично и обязательство прекращается полностью или в соответствующей части. 

 

3. Перечень документов, подтверждающих наличие оснований для 

признания дебиторской задолженности безнадежной к взысканию или сомнительной, 

кредиторской задолженности – невостребованной кредиторами.  
3.1. Для признания дебиторской задолженности безнадежной к взысканию 

необходимы следующие документы (сведения): 

а) сведения о принятых мерах по обеспечению взыскания задолженности: 

 в добровольном порядке: акты сверки, письма с уведомлением о 

необходимости погашения задолженности, претензии о погашении задолженности; 

 в судебном порядке: вступившие в силу судебные акты (решения, определения 

и т.д.). 

б) документы, подтверждающие случаи признания задолженности безнадежной к 

взысканию: 

 документы, подтверждающие истечение срока исковой давности (договоры 

(контракты), платежные документы, товарные накладные, акты выполненных работ 

(оказанных услуг), универсальные передаточные документы, акты инвентаризации 

дебиторской задолженности на конец отчетного периода, другие документы, 

подтверждающие истечение срока исковой давности); 



 копия свидетельства о смерти гражданина (справка из органа ЗАГС) или копия 

вступившего в силу решения суда об объявлении гражданина умершим; 

 копия вступившего в силу судебного акта о завершении конкурсного 

производства или завершении реализации имущества гражданина; 

 копия вступившего в силу судебного акта (определения арбитражного суда) о 

завершении конкурсного производства или завершении реализации имущества гражданина, 

являвшегося индивидуальным предпринимателем, а также документ (копия выписки), 

содержащий сведения из Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей (далее – ЕГРИП) о прекращении физическим лицом деятельности в 

качестве индивидуального предпринимателя в связи с принятием судебного акта о 

признании его несостоятельным (банкротом); 

 документ, содержащий сведения из ЕГРИП о прекращении деятельности 

индивидуального предпринимателя или об отсутствии сведений об индивидуальном 

предпринимателе в ЕГРИП, сведения проверяются на сайте egrul.nalog.ru; 

 документ, содержащий сведения из ЕГРЮЛ об исключении юридического 

лица - плательщика платежей в бюджет из указанного реестра по решению регистрирующего 

органа, сведения проверяются на сайте egrul.nalog.ru; 

 документ, содержащий сведения из ЕГРЮЛ о прекращении деятельности в 

связи с ликвидацией организации или об отсутствии сведений о юридическом лице в 

ЕГРЮЛ, сведения проверяются на сайте egrul.nalog.ru; 

 копия постановления судебного пристава-исполнителя о прекращении 

исполнительного производства; 

 копия вступившего в силу решения арбитражного суда о признании 

организации банкротом и копия определения арбитражного суда о завершении конкурсного 

производства;  

 копия вступившего в силу решения суда об отказе в удовлетворении 

требований (части требований) о взыскании задолженности с должника; 

 копия акта государственного органа или органа местного самоуправления, 

вследствие которого исполнение обязательства становится невозможным полностью или 

частично; 

 документ уполномоченного органа, содержащий сведения о наступлении 

чрезвычайных или других непредвиденных обстоятельств. 

3.2. Для признания дебиторской задолженности сомнительной необходимы 

следующие документы, подтверждающие случаи признания задолженности сомнительной: 

 копия договора (контракта) с контрагентом (или выписка из него); 

 копии документов, ссылки на официальный сайт в сети Интернет, а также 

скриншоты страниц официального сайта в сети Интернет, которые подтверждают 

значительную кредиторскую задолженность должника и отсутствие активов для ее 

погашения, регистрацию должника по адресу массовой регистрации и другие основания для 

признания долга сомнительным; 

 документы, подтверждающие возбуждение процедуры банкротства, 

ликвидации, или ссылки на официальный сайт в сети Интернет с информацией о начале 

процедуры банкротства, ликвидации, а также скриншоты страниц официального сайта в сети 

Интернет; 

 копия вступившего в силу решения суда о признании гражданина безвестно 

отсутствующим; 

 документ, содержащий сведения из ЕГРЮЛ о ликвидации юридического лица 

или об отсутствии сведений о юридическом лице в ЕГРЮЛ. Сведения проверяются на сайте 

egrul.nalog.ru; 



 документ, содержащий сведения из ЕГРИП о прекращении деятельности 

индивидуального предпринимателя или об отсутствии сведений об индивидуальном 

предпринимателе в ЕГРИП. Сведения проверяются на сайте egrul.nalog.ru; 

 иные документы (сведения), свидетельствующие о неопределенности 

возможности взыскания долга. 

3.3. Для признания кредиторской задолженности невостребованной необходимы 

следующие документы, подтверждающие случаи признания кредиторской задолженности 

невостребованной: 

 сведения о принятых мерах по погашению задолженности, за исключением 

задолженности, которая носит заявительный характер (направление платежа и его возврат 

кредитной организацией в связи с невозможностью зачислить средства по указанным 

реквизитам); 

 документ, содержащий сведения из ЕГРЮЛ о ликвидации юридического лица 

или об отсутствии сведений о юридическом лице в ЕГРЮЛ. Сведения проверяются на сайте 

egrul.nalog.ru; 

 документ, содержащий сведения из ЕГРИП о прекращении деятельности 

индивидуального предпринимателя или об отсутствии сведений об индивидуальном 

предпринимателе в ЕГРИП. Сведения проверяются на сайте egrul.nalog.ru; 

 копия свидетельства о смерти гражданина (справка из отдела ЗАГС) или копия 

судебного решения об объявлении физического лица (индивидуального предпринимателя) 

умершим или о признании его безвестно отсутствующим; 

 копия постановления судебного пристава-исполнителя о прекращении 

исполнительного производства; 

 документы, подтверждающие истечение срока исковой давности (договоры 

(контракты), платежные документы, товарные накладные, акты выполненных работ 

(оказанных услуг), универсальные передаточные документы, акты инвентаризации, другие 

документы); 

 копия акта государственного органа или органа местного самоуправления, 

вследствие которого исполнение обязательства становится невозможным полностью или 

частично; 

 документ уполномоченного органа, содержащий сведения о наступлении 

чрезвычайных или других непредвиденных обстоятельств. 

 

4. Порядок признания дебиторской задолженности безнадежной к 

взысканию или сомнительной, кредиторской задолженности – невостребованной 
4.1. Решение о признании дебиторской задолженности безнадежной к взысканию 

или сомнительной, кредиторской задолженности - невостребованной принимает Комиссия, 

персональный состав которой утверждается отдельным приказом руководителя. Комиссия 

принимает решение на основании результатов инвентаризации дебиторской и кредиторской 

задолженности – Акта о результатах инвентаризации (ф. 0504835) и данных 

соответствующих инвентаризационных описей. 

Заключение инвентаризационной комиссии, представленное в результатах 

инвентаризации, должно содержать информацию о выявлении обстоятельств, наступление 

которых свидетельствует о наличии оснований для  признания дебиторской задолженности 

безнадежной к взысканию или сомнительной, кредиторской задолженности – 

невостребованной. К Акту о результатах инвентаризации должны быть приложены 

документы, указанные в пункте 3 настоящего Положения. Заседание Комиссии проводится 

на следующий рабочий день после поступления результатов инвентаризации председателю 

Комиссии. 

4.2. Деятельностью Комиссии руководит председатель Комиссии, который 

председательствует на заседаниях, утверждает повестку очередного заседания, осуществляет 

общий контроль за реализацией принятых Комиссией решений. В случае его отсутствия, 



обязанности председателя исполняет лицо, его замещающее. Оформление протокола 

заседания Комиссии, документов, издаваемых Комиссией, осуществляет секретарь 

Комиссии. 

4.3. Комиссия может признать дебиторскую задолженность безнадежной к 

взысканию или сомнительной, кредиторскую задолженность - невостребованной или 

отказывает в признании. Для этого комиссия проводит анализ документов, указанных в 

пункте 3 настоящего Положения, и устанавливает факт возникновения обстоятельств 

(оснований) для признания дебиторской задолженности безнадежной к взысканию или 

сомнительной, кредиторской задолженности – невостребованной согласно пункту 2 

настоящего Положения.  

4.4. Комиссия признает дебиторскую задолженность безнадежной к взысканию или 

сомнительной, если отсутствуют основания для возобновления процедуры взыскания 

задолженности или имеются основания для возобновления процедуры взыскания 

задолженности, предусмотренные законодательством Российской Федерации 

соответственно. При наличии оснований для возобновления процедуры взыскания 

дебиторской задолженности указывается дата окончания срока возможного возобновления 

процедуры взыскания.  

4.5. Комиссия на заседании рассматривает также представленные 

инвентаризационной комиссией основания для восстановления сомнительной задолженности 

на балансовых счетах по следующим обстоятельствам: 

 изменение имущественного положения должника; 

 поступление денежных средств в счет погашения задолженности, которая 

ранее была признана сомнительной; 

 отмена решения суда о признании гражданина безвестно отсутствующим; 

 наступление иных обстоятельств, позволяющих возобновить процедуру 

взыскания. 

Комиссия на заседании рассматривает также представленные инвентаризационной 

комиссией случаи восстановления кредиторской задолженности на балансовых счетах с 

забалансового счета 20 «Задолженность, невостребованная кредиторами» в случае, если 

кредитор предъявил требование в отношении этой задолженности.  

4.6. Результаты заседания Комиссии оформляются путем подписания следующих 

документов, которые готовит секретарь Комиссии: 

- протокол заседания Комиссии; 

- Акт о признании безнадежной к взысканию задолженности по доходам (ф. 0510436);  

- Решение о признании (восстановлении) сомнительной задолженности по доходам 

(ф. 0510445); 

- Решение о списании задолженности, невостребованной кредиторами со счета _____ 

(ф. 0510437); 

- Решение о восстановлении кредиторской задолженности (ф. 0510446). 

4.7. Соответствующие решения формируются секретарем Комиссии по 

поступлению и выбытию активов Учреждения не позднее рабочего дня, следующего за днем 

утверждения Акта о результатах инвентаризации (ф. 0504835).  

4.8. Комиссия подписывает протокол заседания Комиссии, а также 

соответствующие решения в течение 3 (трех) рабочих дней с даты формирования 

документов, указанных в п. 4.6 настоящего Положения. 

4.9. Секретарь Комиссии после подписания членами Комиссии документов, 

перечисленных в п. 4.6 настоящего Положения (за исключением протокола заседания 

Комиссии), передает их на утверждение руководителю Учреждения (иному 

уполномоченному им лицу). 

4.10. Не позднее рабочего дня, следующего за днем утверждения руководителем 

Учреждения документов, перечисленных в п. 4.6 настоящего Положения (за исключением 



протокола заседания Комиссии), секретарь Комиссии представляет документы в 

Бухгалтерию в случае их формирования на бумажном носителе. 
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