
 

 

 

Приложение 1 
 

 
Учетная политика для целей бухгалтерского учета 

  

Учетная   разработана в соответствии: 

 с приказом Минфина от 01.12.2010 № 157н «Об утверждении Единого 

плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти 

(государственных органов), органов местного самоуправления, органов 

управления государственными внебюджетными фондами, государственных 

академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по 

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

 приказом Минфина от 16.12.2010 № 174н «Об утверждении Плана 

счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкции по его 

применению» (далее – Инструкция № 174н); 

 приказом Минфина «Об утверждении Указаний о порядке применения 

бюджетной классификации Российской Федерации»; 

 приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н «Об утверждении форм 

первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, 

применяемых органами государственной власти (государственными органами), 

органами местного самоуправления, органами управления государственными 

внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) 

учреждениями, и Методических указаний по их применению» (далее – приказ 

№ 52н); 

  действующими федеральными стандартами бухгалтерского учета для 

организаций государственного сектора, утвержденными приказами Минфина.   

  

  

I. Общие положения 

  

1. Бухгалтерский учет ведется муниципальным бюджетным учреждением 

централизованной бухгалтерией департамента образования администрации 

Города Томска (МБУ ЦБ ДО). 

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

к Единому плану счетов № 157н. 



 

 

  

   

2. В учреждении действуют постоянная 

комиссия по поступлению и выбытию активов (приложение 2);  

  

 

II. Технология обработки учетной информации 

 

 1. Бухгалтерский учет ведется в электронном виде с применением  

программных продуктов: 

• Парус - Бюджет 8 – для бюджетного учета; 

• Парус - Заработная плата – для учета заработной платы; 

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

2. С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной 

подписи бухгалтерия ведет электронный документооборот по следующим 

направлениям: 

• система электронного документооборота с департаментом финансов 

администрации Города Томска (АЦК); 

• передача отчетности по налогам, сборам и иным обязательным 

платежам в Инспекцию Федеральной налоговой службы (СБИС); 

• передача отчетности в отделение Пенсионного фонда (СБИС); 

• передача отчетности в органы статистики (СБИС); 

• передача отчетности Фонд социального страхования СБИС); 

3. Без надлежащего оформления первичных (сводных) учетных документов 

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

допускаются.  

4.   Электронные данные бухгалтерского учета и отчетности сохраняются на 

сервере муниципального бюджетного учреждения «Муниципальные 

информационные технологии». 

5. По итогам каждого календарного месяца бухгалтерские регистры, 

сформированные в электронном виде, распечатываются на бумажный носитель и 

подшиваются в отдельные папки в хронологическом порядке. 

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

Стандарта «Концептуальные основы бухучета и отчетности». 

 



 

 

 

 

III. Правила документооборота 

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

бухгалтерском учете устанавливаются в соответствии с договором об оказании 

услуг по ведению бухгалтерского учета. 

2. При проведении хозяйственных операций, для оформления которых не 

предусмотрены типовые формы первичных документов, учреждение использует: 

–  самостоятельно разработанные формы, которые приведены в приложении 3; 

– унифицированные формы, дополненные необходимыми реквизитами. 

Основание: пункты 25–26 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и 

отчетности». 

3. Право подписи документов предоставлено должностным лицам, 

перечисленным в приложении 4.  

Без подписи руководителя учреждения и контрактного управляющего первичные 

документы на оплату не должны приниматься к исполнению. 

4. Учреждение использует унифицированные формы регистров бухучета, 

перечисленные в приложении 3 к приказу № 52н. При необходимости формы 

регистров, которые не унифицированы, разрабатываются самостоятельно.  

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

5. При обработке учетной информации применяется автоматизированный 

информационный обмен документами с межрегиональным операционным 

управлением Федерального казначейства осуществляется в системе электронного 

документооборота (СЭД) с применением средств электронной подписи в 

соответствии с законодательством на основании договора об обмене 

электронными документами. 

6. Установить лимит остатка кассы равным нулю. 

В целях обеспечения сохранности наличных денежных средств утвердить 

перечень мероприятий, указанных в  Приложении 6. 

7. При поступлении документов на иностранном языке построчный перевод 

таких документов на русский язык осуществляется сотрудником учреждения, 

который владеет иностранным языком. Переводы составляются на отдельном 

документе, заверяются подписью сотрудника (служащего), составившего 

перевод, и прикладываются к первичным документам. 



 

 

В случае невозможности перевода документа привлекается профессиональный 

переводчик. Перевод денежных (финансовых) документов заверяется 

нотариусом. 

Если документы на иностранном языке составлены по типовой форме 

(идентичны по количеству граф, их названию, расшифровке работ и т. д. и 

отличаются только суммой), то в отношении их постоянных показателей 

достаточно однократного перевода на русский язык. В последующем переводить 

нужно только изменяющиеся показатели данного первичного документа. 

Основание: пункт 31 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и 

отчетности». 

8. Формирование регистров бухучета осуществляется в следующем порядке: 

– в регистрах в хронологическом порядке систематизируются первичные 

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

учету первичного документа); 

– журнал регистрации приходных и расходных ордеров составляется 

ежемесячно, в последний рабочий день месяца; 

– инвентарная карточка учета основных средств оформляется при принятии 

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

модернизации, реконструкции, консервации и пр.) и при выбытии. При 

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

сведениями о начисленной амортизации; 

– инвентарная карточка группового учета основных средств оформляется при 

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

модернизации, реконструкции, консервации и пр.) и при выбытии; 

– опись инвентарных карточек по учету основных средств, инвентарный список 

основных средств, реестр карточек заполняются ежегодно, в последний день 

года; 

– книга учета бланков строгой отчетности, книга аналитического учета 

депонированной зарплаты и стипендий заполняются ежемесячно, в последний 

день месяца; 

– авансовые отчеты брошюруются в хронологическом порядке в последний день 

отчетного месяца; 

– журналы операций, главная книга заполняются ежемесячно; 

- главная книга – ежегодно; 



 

 

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

если иное не установлено законодательством РФ. 

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

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

стипендиям (ф. 0504071) ведется раздельно по счетам: 

–  Х.302.11.000 «Расчеты по заработной плате» и   Х.302.13.000 «Расчеты по 

начислениям на выплаты по оплате труда»; 

– Х.302.12.000 «Расчеты по прочим выплатам»; 

– Х.302.96 «Расчеты по иным расходам». 

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

10.  Журналам операций по учету     присваиваются номера согласно 

приложению 7. 

Журналы операций подписываются главным бухгалтером и бухгалтером, 

составившим журнал операций. 

На основании данных журналов операций ежемесячно составляется главная 

книга. 

11. Первичные   документы, бухгалтерские регистры составляются   на бумажном 

носителе и заверены собственноручной подписью. 

12. В деятельности учреждения используются следующие бланки строгой 

отчетности: 

– бланки трудовых книжек и вкладышей к ним; 

Учет бланков ведется по стоимости их приобретения. 

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

13. Особенности применения первичных документов: 

13.1. При приобретении и реализации нефинансовых активов составляется акт о 

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

13.2. В табеле учета использования рабочего времени (ф. 0504421) 

регистрируются случаи отклонений от нормального использования рабочего 

времени, установленного Правилами трудового распорядка. В табеле 

дополнительно использовать буквенные коды: 

 «ПК»-повышение квалификации; 

«ОВ»- оплачиваемые выходные по уходу за ребенком-инвалидом. 

 

 

 



 

 

IV. План счетов 

  

1. Бухгалтерский учет ведется с использованием Рабочего плана счетов 

(приложение 5), разработанного в соответствии с Инструкцией к Единому плану 

счетов № 157н, Инструкцией № 174н. 

 

Основание: пункты 21–21.2 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 

2.1 Инструкции № 174н. 

 

Кроме забалансовых счетов, утвержденных в Инструкции к Единому плану 

счетов № 157н, учреждение применяет дополнительные забалансовые счета, 

утвержденные в Рабочем плане счетов (приложение 5).  

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

СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности». 

 

2. В части операций по исполнению публичных обязательств перед гражданами в 

денежной форме учреждение ведет бухгалтерский учет по рабочему Плану 

счетов в соответствии Инструкцией № 162н. 

Основание: пункты 2 и 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н. 

  

V. Учет отдельных видов имущества и обязательств 

  

1. Бухучет ведется по первичным документам, которые проверены сотрудниками 

бухгалтерии в соответствии с Положением о внутреннем финансовом контроле  

за финансово-хозяйственной деятельностью. 

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

«Концептуальные основы бухучета и отчетности». 

  

  

  

2. Основные средства 

 2.1. Учреждение учитывает в составе основных средств материальные объекты 

имущества, независимо от их стоимости, со сроком полезного использования 

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



 

 

2.2. Каждому объекту недвижимого, а также движимого имущества стоимостью 

свыше 10 000 руб. присваивается уникальный инвентарный номер, состоящий из 

десяти знаков: 

1-й разряд –КВФО; 

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

бюджетного учета; 

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

бюджетного учета ; 

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

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

Единому плану счетов № 157н. 

2.3. Присвоенный объекту инвентарный номер обозначается материально 

ответственным лицом в присутствии уполномоченного члена комиссии по 

поступлению и выбытию активов путем нанесения номера на инвентарный 

объект краской или водостойким маркером. В случае если объект является 

сложным (комплексом конструктивно-сочлененных предметов), инвентарный 

номер обозначается на каждом составляющем элементе тем же способом, что и 

на сложном объекте.  

2.4. В случае частичной ликвидации или разукомплектации объекта основного 

средства, если стоимость ликвидируемых (разукомплектованных) частей не 

выделена в документах поставщика, стоимость таких частей определяется 

пропорционально следующему показателю (в порядке убывания важности): 

• площади; 

• объему; 

• весу; 

• иному показателю, установленному комиссией по поступлению и 

выбытию активов. 

2.5. Начисление амортизации осуществляется следующим образом: 

– линейным методом – на остальные объекты основных средств. 

Основание: пункты 36, 37 Стандарта «Основные средства». 

2.6. При переоценке объекта основных средств накопленная амортизация на дату 

переоценки пересчитывается пропорционально изменению первоначальной 

стоимости объекта таким образом, чтобы его остаточная стоимость после 

переоценки равнялась его переоцененной стоимости. При этом балансовая 

стоимость и накопленная амортизация увеличиваются (умножаются) на 



 

 

одинаковый коэффициент таким образом, чтобы при их суммировании получить 

переоцененную стоимость на дату проведения переоценки. 

Основание: пункт 41 Стандарта «Основные средства». 

2.7. При приобретении и (или) создании основных средств за счет средств, 

полученных по разным видам деятельности, сумма вложений, сформированных 

на счете КБК Х.106.00.000, переводится на код вида деятельности 4 «субсидии на 

выполнение государственного (муниципального) задания». 

  

2.8. Срок полезного использования объектов основных средств устанавливает 

комиссия по поступлению и выбытию в соответствии с пунктом 35 Стандарта 

«Основные средства» № 257н.  

2.9. Основные средства стоимостью до 10 000 включительно, находящиеся в 

эксплуатации, учитываются на забалансовом счете 21 по балансовой стоимости. 

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

Единому плану счетов № 157н. 

   

3. Материальные запасы 

  

3.1. Учреждение учитывает в составе материальных запасов материальные 

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

157н. 

3.2. Списание материальных запасов производится по средней фактической 

стоимости. 

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

3.3. Выдача в эксплуатацию на нужды учреждения канцелярских 

принадлежностей, лекарственных препаратов, запасных частей и хозяйственных 

материалов оформляется ведомостью выдачи материальных ценностей на нужды 

учреждения (ф. 0504210) и по акту о списании материальных запасов (ф. 

0504230).  

3.4. Мягкий и хозяйственный инвентарь, посуда списываются по акту о списании 

мягкого и хозяйственного инвентаря (ф. 0504143). 

В остальных случаях материальные запасы списываются по акту о списании 

материальных запасов (ф. 0504230). 



 

 

3.5. Фактическая стоимость материальных запасов, полученных в результате 

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

имущества, определяется исходя из: 

• их справедливой стоимости на дату принятия к бухгалтерскому учету, 

рассчитанной методом рыночных цен. 

Основание: пункты 52–60 Стандарта «Концептуальные основы бухучета и 

отчетности». 

4. Стоимость безвозмездно полученных нефинансовых активов 

  

4.1. Данные о рыночной цене безвозмездно полученных нефинансовых активов 

должны быть подтверждены документально. 

В случаях невозможности документального подтверждения стоимость 

определяется экспертным путем. 

  

5. Расчеты с подотчетными лицами 

  

5.1. Денежные средства выдаются под отчет на основании приказа руководителя 

или служебной записки, согласованной с руководителем. Выдача денежных 

средств под отчет производится путем: 

• перечисления на зарплатную карту материально ответственного лица. 

5.2. Учреждение выдает денежные средства под отчет штатным сотрудникам, а 

также лицам, которые не состоят в штате, на основании отдельного приказа 

руководителя. Расчеты по выданным суммам проходят в порядке, установленном 

для штатных сотрудников. 

5.3. Предельная сумма выдачи денежных средств под отчет (за исключением 

расходов на командировки) устанавливается в размере 30 000 руб. 

На основании распоряжения руководителя в исключительных случаях сумма 

может быть увеличена (но не более лимита расчетов наличными средствами 

между юридическими лицами) в соответствии с указанием Банка России. 

Основание: пункт 6 Указания Банка России от 07.10.2013 № 3073-У. 

5.4. Денежные средства выдаются под отчет на хозяйственные нужды на срок, 

который сотрудник указал в заявлении на выдачу денежных средств под отчет, 

но не более 15 рабочих дней. По истечении этого срока сотрудник должен 

отчитаться в течение 3 рабочих дней.  



 

 

5.5. При направлении сотрудников в служебные командировки на территории 

России расходы на них возмещаются в соответствии с Порядком и размерами 

возмещения расходов, связанных со служебными командировками, 

муниципальным служащим, работникам администрации Города Томска, ее 

органов, не относящимся к муниципальным служащим, работникам 

муниципальных учреждений, утвержденным   постановлением администрации 

Города Томска от 16.05.2016 № 399.  

Возмещение расходов на служебные командировки, превышающих размер, 

установленный Правительством, производится при наличии экономии средств по 

фактическим расходам с разрешения руководителя учреждения, оформленного 

приказом. 

Основание: пункты 2, 3 постановления Правительства от 02.10.2002 № 729. 

5.6. По возвращении из командировки сотрудник   представляет авансовый отчет 

об израсходованных суммах в течение трех рабочих дней. 

Основание: пункт 26 постановления Правительства от 13.10.2008 № 749. 

5.7. Предельные сроки отчета по выданным доверенностям на получение 

материальных ценностей устанавливаются следующие: 

– в течение 10 календарных дней с момента получения; 

– в течение трех рабочих дней с момента получения материальных ценностей. 

Доверенности выдаются штатным сотрудникам, с которыми заключен договор о 

полной материальной ответственности. 

5.8. Авансовые отчеты брошюруются в хронологическом порядке в последний 

день отчетного месяца. 

6. Расчеты с дебиторами и кредиторами 

  

6.1. Денежные средства от виновных лиц в возмещение ущерба, причиненного 

нефинансовым активам, отражаются по коду вида деятельности «2» – 

приносящая доход деятельность (собственные доходы учреждения). 

Возмещение в натуральной форме ущерба, причиненного нефинансовым 

активам, отражается по коду вида финансового обеспечения (деятельности), по 

которому активы учитывались. 

  

  

7. Дебиторская и кредиторская задолженность 

 



 

 

7.1. Дебиторская задолженность списывается с учета после того, как комиссия по 

поступлению и выбытию активов признает ее сомнительной или безнадежной к 

взысканию в порядке, утвержденном Положением о признании дебиторской 

задолженности сомнительной и безнадежной к взысканию. 

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

СГС «Доходы». 

 

7.2. Кредиторская задолженность, не востребованная кредитором, списывается на 

финансовый результат на основании приказа руководителя учреждения. Решение 

о списании принимается на основании данных проведенной инвентаризации и 

служебной записки главного бухгалтера о выявлении кредиторской 

задолженности, не востребованной кредиторами, срок исковой давности по 

которой истек. Срок исковой давности определяется в соответствии с 

законодательством РФ. 

Одновременно списанная с балансового учета кредиторская задолженность 

отражается на забалансовом счете 20 «Задолженность, не востребованная 

кредиторами». 

Списание задолженности с забалансового учета осуществляется по итогам 

инвентаризации задолженности на основании решения инвентаризационной 

комиссии учреждения: 

– по истечении 5 лет отражения задолженности на забалансовом учете; 

– по завершении срока возможного возобновления процедуры взыскания 

задолженности согласно действующему законодательству; 

– при наличии документов, подтверждающих прекращение обязательства в связи 

со смертью (ликвидацией) контрагента. 

Кредиторская задолженность списывается отдельно по каждому обязательству 

(кредитору). 

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

   

  

8. Финансовый результат 

8.1. Доходы от предоставления права пользования активом (арендная плата) 

признаются доходами текущего финансового года с одновременным 

уменьшением предстоящих доходов равномерно (ежемесячно) на протяжении 

срока пользования объектом учета аренды. 



 

 

Основание: пункт 25 Стандарта «Аренда».  

8.2. Учреждение осуществляет расходы в пределах установленных норм и в 

соответствии с бюджетной сметой на отчетный год:  

на междугородные переговоры, услуги по доступу в Интернет – по фактическому 

расходу; 

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

будущих периодов» отражаются расходы: 

по страхованию имущества, гражданской ответственности; 

по приобретению неисключительного права пользования нематериальными 

активами в течение нескольких отчетных периодов; 

Расходы будущих периодов списываются на финансовый результат текущего 

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

они относятся.  

По договорам страхования, а также договорам неисключительного права 

пользования период, к которому относятся расходы, равен сроку действия 

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

длительность периода устанавливается руководителем. 

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

8.4. В учреждении создаются: 

– резерв на предстоящую оплату отпусков. Порядок расчета резерва приведен в 

приложении 8; 

Основание: пункт 302.1 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.  

9. События после отчетной даты 

Признание в учете и раскрытие в бухгалтерской отчетности событий после 

отчетной даты осуществляется в порядке, приведенном в приложении 9. 

VI. Инвентаризация имущества и обязательств 

  

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

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

периодов) проводит   инвентаризационная комиссия. Порядок   проведения 

инвентаризации приведен в приложении 10.  

В отдельных случаях (при смене материально-ответственных лиц, при выявлении 

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

проводить специально созданная рабочая комиссия, состав которой утверждается 

отдельным приказом руководителя. 



 

 

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

«Концептуальные основы бухучета и отчетности». 

  

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

  

VIII. Бухгалтерская (финансовая) отчетность. 

  

1. Годовая бухгалтерская отчетность учреждения формируется МБУ ЦБ ДО для 

свода учредителю в установленный срок.  

2. Бухгалтерская отчетность формируется и хранится   в МБУ ЦБ ДО. 

  

IХ. Учетная политика для целей налогообложения. 

Учетная политика для целей налогообложения разработана в соответствии с 

требованиями части второй Налогового кодекса РФ. 

Основными задачами налогового учета являются: 

а) ведение в установленном порядке учета своих доходов и расходов и объектов 

налогообложения; 

б) представление в налоговый орган по месту учета в установленном порядке 

налоговых деклараций: НДС, налог на прибыль, земельный налог, налог на 

имущество, страховые взносы в фонды, НДФЛ, транспортный налог. 

Для подтверждения данных налогового учета применять: 

– первичные учетные документы (включая бухгалтерскую справку), 

оформленные в соответствии с законодательством РФ; 

Вести раздельный учет доходов и расходов по разным источникам финансового 

обеспечения: 

- субсидий на выполнение государственного задания; 

-субсидий на иные цели; 

-от приносящей доход деятельности; 

-учет грантов; 

- учет безвозмездно полученного имущества. 

Методом признания доходов и расходов для целей налогообложения считать 

метод начисления в соответствии со статьями 271 и 272 Налогового кодекса РФ. 

Для признания доходов для целей налогообложения применять следующие 

правила: 



 

 

1) договор на оказание платных услуг считается исполненным, а услуга 

выполнена на основании выданного документа (квитанции ПД-5, акт 

выполненных работ, универсальный передаточный документ); 

2) разовые услуги отражаются в доходах по мере их оказания. 


