












































































































































































































































































Приложение № 4 
к Учетной политике 
МКУ «УДТ города Рязани»

Правила документооборота для целей бухгалтерского (бюджетного) учета

Содержание и оформление первичных учетных документов должно соответствовать требованиям, изложенным в Федеральном законе 

от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», приказе № 52н, приказе № 157н.

Своевременное и достоверное составление первичных учетных документов, порядок и сроки передачи для отражения в 

бухгалтерском (бюджетном) учете производятся в соответствии с утвержденным графиком документооборота.

Ответственность за соблюдение графика документооборота, а также ответственность за своевременное и качественное составление 

документов, своевременную передачу их для отражения в бухгалтерском (бюджетном учете) и отчетности, за достоверность содержащихся 

в документах данных несут должностные лица, составившие и подписавшие эти документы.

Г рафик документооборота

№ Наименование
документа

Срок представления в бухгалтерскую 
службу

Исполнитель

1 2 3 4

1
Табель учета использования рабочего 
времени (ф. 0504421)

За период с 1 по 15 число - 16 числа 
текущего месяца.
За период с 1 по последний календарный 
день месяца - 25 числа текущего месяца

Работник Учреждения - ответственный за 
составление табеля учета использования 
рабочего времени

2 Приказ Учреждения о предоставлении 
ежегодного отпуска работнику Учреждения

Не позднее 5 рабочих дней до наступления 
события Работник кадровой службы Учреждения



2

1 2 3 4

3
Приказ Учреждения о переводах, 
перемещении, установлении заработной 
платы работнику Учреждения

Не позднее 1 рабочего дня после 
наступления события Работник кадровой службы Учреждения

4 Приказ Учреждения об увольнении 
работника Учреждения

За 3 - 5 рабочих дней до наступления 
события

Работник кадровой службы Учреждения

5 Приказ Учреждения о направлении в 
командировку работника Учреждения

За 3 - 5 рабочих дней до наступления 
события Работник кадровой службы Учреждения

6 Приказ Учреждения о материальном 
поощрении

За 3 - 5 рабочих дней до выплаты, 
наступления события

Работник Учреждения - ответственный за 
подготовку соответствующего приказа

7 Контракты (договоры) для оплаты расходов 
в пределах сметных назначений Учреждения

За 3 - 5 рабочих дней до даты начала 
исполнения обязательств по контракту 
(договора)

Работники структурного подразделения 
Учреждения, инициирующего заключение 
контракта (договора)

8
Счета, акты с приложениями, накладные для 
оплаты расходов в пределахГсметных 
назначений Учреждения

Не позднее 5-7 рабочих дней до окончания 
срока оплаты

Работники структурного подразделения 
Учреждения, инициирующего заключение 
контракта(договора)

9
Заявление на выдачу (перечисление) денег 
под отчет на банковскую карту

Не менее чем за три рабочих дня до 
момента перечисления на банковский счет 
работника

Работники Учреждения, с которыми 
заключены договоры о полной 
индивидуальной материальной 
ответственности, работники Учреждения 
(в случае командирования)

10
Авансовый отчет (ф. 0504505) на суммы, 
выданные подотчет при командировании 
работника Учреждения, служебная записка о 
фактических сроках пребывания работника в 
командировке

Не позднее трех рабочих дней 
с даты окончания командировки или со дня 
выхода на работу

Работники Учреждения - подотчетные 
лица



3

1 2 3 4

11 Авансовый отчет (ф. 0504505) на текущие 
расходы и хозяйственные нужды

Не позднее трех рабочих дней после дня 
истечения срока, на который выданы 
наличные деньги под отчет

Работники Учреждения, с которыми 
заключены договоры о полной 
индивидуальной материальной 
ответственности

12

Уведомление о бюджетных ассигнованиях, 
уведомление о лимитах бюджетных 
обязательств, уведомление об изменении 
бюджетных ассигнований и лимитов 
бюджетных обязательств

В течение трёх рабочих дней после 
совершения факта хозяйственной жизни

Работники Учреждения согласно 
должностной инструкции

13
Приходный ордер на приемку материальных 
ценностей (нефинансовых активов)
(ф .0504207)

В течение трех рабочих дней после приемки

Работники структурных подразделений 
Учреждения, с которыми заключены 
договоры о полной индивидуальной 
материальной ответственности, в том 
числе получавшие денежные средства под 
отчет на приобретение материальных 
ценностей

14

Требование -  накладная (ф.0504204), 
накладная на внутреннее перемещение 
нефинансовых активов (ф. 0504143), 
ведомость выдачи материальных ценностей 
на нужды учреждения (ф. 0504210)

В течение трех рабочих дней после 
составления документа

Работники структурных подразделений 
Учреждения, с которыми заключены 
договоры о полной индивидуальной 
материальной ответственности

15
Накладная на отпуск материалов 
(материальных ценностей) на сторону 
(ф. 0504205),

В течение трех рабочих дней после 
составления документа

Работники структурного подразделения 
Учреждения, с которыми заключены 
договоры о полной индивидуальной 
материальной ответственности



4

1 2 3 4

16

Акт о приеме-передаче объектов 
нефинансовых активов (ф. 0504101), акт о 
приеме-сдаче отремонтированных, 
реконструированных и модернизированных 
объектов основных средств (ф. 0504103), акт 
о списании объектов нефинансовых активов 
(кроме транспортных средств) (ф. 0504104), 
акт о списании материальных запасов 
(ф. 0504230), акт о списании мягкого и 
хозяйственного инвентаря (ф. 0504143), акт 
приемки материалов (материальных 
ценностей), акт приема-передачи, акт о 
списании бланков строгой отчетности 
(ф.0504816), акт на уничтожение списанных 
материальных ценностей

В течение трех рабочих дней после 
совершения факта хозяйственной жизни

Секретарь комиссии по поступлению и 
выбытию активов Учреждения

17

Инвентаризационные описи (ф. 0504081, 
0504082, 0504086, 0504087, 0504089, 
0504091), акт о результатах инвентаризации 
(ф. 0504835), ведомость -расхождений по 
результатам инвентаризации (к 
инвентаризационной описи (сличительной 
ведомости) по объектам нефинансовых 
активов) (ф. 0504092)

В течение трех рабочих дней после 
составления документа

Инвентаризационные комиссии, название 
и состав которых определяются 
локальными правовыми актами 
Учреждения

18

Отчеты о движении бланков строгой 
отчетности, отчеты о расходе денежных 
документов, реестры отправки почтовой 
корреспонденции

До пятого числа месяца, следующего за 
отчетным

Работники Учреждения, с которыми 
заключены договоры о полной 
индивидуальной материальной 
ответственности, имеющие 
соответствующие функциональные 
обязанности.



5

1 2 3 4

19 Акты выверки взаимных расчетов В течение месяца со дня передачи 
поставщику (подрядчику) данного акта

Работники Учреждения, инициирующего 
заключение контракта (договора)

20

Фондовые приходные кассовые ордера и 
расходные кассовые ордера, платежные 
поручения, бухгалтерские справки (ф. 
0504833), договоры о полной 
индивидуальной материальной 
ответственности и соглашения об их 
расторжении

На момент совершения факта 
хозяйственной жизни

Работники Учреждения согласно 
должностной инструкции

21 Извещение (ф. 0504805)
В течение трех рабочих дней после 
осуществления приема-передачи активов, 
задолженностей

Работники Учреждения согласно 
должностной инструкции

22 Распорядительная заявка на проведение 
расходов муниципального учреждения

Не позднее 3 рабочих дней после 
совершения факта хозяйственной жизни в 
Учреждении

Работники Учреждения согласно 
должностной инструкции

23

Информация, связанная с исполнением 
Учреждением бюджетных полномочий 
администратора доходов бюджета города 
Рязани

Не позднее 3 рабочих дней после 
совершения факта хозяйственной жизни в 
Учреждении

Работники Учреждения согласно 
должностной инструкции

24

Предложения по включению в бюджет города 
Рязани на очередной финансовый год и 
плановый период расходов по 
муниципальным программам и 
ведомственным целевым программам

Предварительные -  до 15 июня текущего 
финансового года, уточненные -  до 30 
августа текущего финансового года

Работники Учреждения согласно 
должностной инструкции



Приложение № 5 
к Учетной политике 
МКУ «УДТ города Рязани»

Рабочий план счетов бюджетного учета

Наименование счета Аналитический 
по БК

Номер счета

В ид
дея т
ельн
ости

Синтетический КОСЕУ

1 2 3 4 5

Раздел 1. НЕФИНАНСОВЫЕ АКТИВЫ ххххххххххх
хххххх

0 1 0 0 0 0 X X X

Основные средства 0 1 0 1 0 0 0 0 0

Нежилые помещения (здания и 
сооружения) - недвижимое имущество 
учреждения

ххххххххххх
хххххх

0 1 0 1 1 2 X X X

Нежилые помещения (здания и 
сооружения) - иное движимое 
имущество учреждения

ххххххххххх
хххххх

0 1 0 1 3 2 X X X

Машины и оборудование - иное 
движимое имущество учреждения

ххххххххххх
хххххх

0 1 0 1 3 4 X X X

Инвентарь производственный и 
хозяйственный - иное движимое 
имущество учреждения

ххххххххххх
хххххх

0 1 0 1 3 6 X X X

Прочие основные средства - иное 
движимое имущество учреждения

ххххххххххх
хххххх

0 1 0 1 3 8 X X X

Нематериальные активы - иное 
движимое имущество учреждения

ххххххххххх
хххххх

0 1 0 2 3 0 X X X

Амортизация нежилых помещений 
(зданий и сооружений) - недвижимого 
имущества учреждения

ххххххххххх
хххххх

0 1 0 4 1 2 X X X

Амортизация нежилых помещений 
(зданий и сооружений) - иного 
движимого имущества учреждения

ххххххххххх
хххххх

0 1 0 4 3 2 X X X

Амортизация машин и оборудования - 
иного движимого имущества 
учреждения

ххххххххххх
хххххх

0 1 0 4 3 4 X X X

Амортизация инвентаря 
производственного и хозяйственного - 
иного движимого имущества 
учреждения

ххххххххххх
хххххх

0 1 0 4 3 6 X X X

Амортизация прочих основных средств 
- иного движимого имущества

ххххххххххх
хххххх

0 1 0 4 3 8 X X X



учреждения

Амортизация нематериальных активов - 
иного движимого имущества 
учреждения

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 1 0 4 3 9 X X X

Амортизация прав пользования 
нежилыми помещениями (зданиями и 
сооружениями)

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 1 0 4 4 2 X X X

Амортизация прав пользования 
машинами и оборудованием

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 1 0 4 4 4 X X X

Амортизация прав пользования 
инвентарем производственным и 
хозяйственным

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 1 0 4 4 6 X X X

Амортизация прав пользования 
прочими основными средствами

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 1 0 4 4 8 X X X

Мягкий инвентарь - иное движимое 
имущество учреждения

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 1 0 5 3 5 X X X

Прочие материальные запасы - иное 
движимое имущество учреждения

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 1 0 5 3 6 X X X

Вложения в основные средства - 
недвижимое имущество

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 1 0 6 1 1 X X X

Вложения в основные средства - иное 
движимое имущество

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 1 0 6 3 1 X X X

Вложения в нематериальные активы - 
иное движимое имущество

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 1 0 6 3 2 X X X

Вложения в материальные запасы - иное 
движимое имущество

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 1 0 6 3 4 X X X

Права пользования нежилыми 
помещениями (зданиями и 
сооружениями)

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 1 1 1 4 2 X X X

Права пользования машинами и 
оборудованием

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 1 1 1 4 4 X X X

Права пользования транспортными 
средствами

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 1 1 1 4 5 X X X

Права пользования инвентарем 
производственным и хозяйственным

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 1 1 1 4 6 X X X

Права пользования прочими основными 
средствами

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 1 1 1 4 8 X X X

Обесценение нежилых помещений 
(зданий и сооружений) - недвижимого 
имущества учреждения

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 1 1 4 1 2 X X X

Обесценение нежилых помещений 
(зданий и сооружений) - иного

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 1 1 4 3 2 X X X



движимого имущества учреждения

Обесценение маптин и оборудования - 
иного движимого имущества 
учреждения

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 1 1 4 3 4 X X X

Обесценение инвентаря 
производственного и хозяйственного - 
иного движимого имущества 
учреждения

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 1 1 4 3 6 X X X

Обесценение прочих основных средств - 
иного движимого имущества 
учреждения

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 1 1 4 3 8 X X X

Обесценение нематериальных активов - 
иного движимого имущества 
учреждения

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 1 1 4 3 9 X X X

РАЗДЕЛ 2. ФИНАНСОВЫЕ АКТИВЫ ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 2 0 0 0 0 X X X

Денежные средства учреждения на 
лицевых счетах в органе казначейства

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 2 0 1 1 1 X X X

Денежные документы ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 2 0 1 3 5 X X X

Расчеты по доходам от штрафных 
санкций за нарушение законодательства 
о закупках

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 2 0 5 4 1 X X X

Расчеты по доходам от возмещения 
ущерба имуществу (за исключением 
страховых возмещений)

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 2 0 5 4 4 X X X

Расчеты по доходам от прочих сумм 
принудительного изъятия

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 2 0 5 4 5 X X X

Расчеты по доходам от операций с 
активами

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 2 0 5 7 0 X X X

Расчеты по доходам от операций с 
основными средствами

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 2 0 5 7 1 X X X

Расчеты по доходам от операций с 
нематериальными активами

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 2 0 5 7 2 X X X

Расчеты по доходам от операций с 
материальными запасами

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 2 0 5 7 4 X X X

Расчеты по иным доходам ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 2 0 5 8 9 X X X

Расчеты по заработной плате ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 2 0 6 1 1 X X X

Расчеты по прочим несоциальным ХХХХХХХХХХХ 0 2 0 6 1 2 X X X



7 ^ 2
выплатам персоналу в денежной форме ХХХХХХ

Расчеты по авансам по начислениям на 
выплаты по оплате труда

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 2 0 6 1 3 X X X

Расчеты по авансам по прочим 
несоциальным выплатам персоналу в 
натуральной форме

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 2 0 6 1 4 X X X

Расчеты по авансам по услугам связи ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 2 0 6 2 1 X X X

Расчеты по авансам по транспортным 
услугам

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 2 0 6 2 2 X X X

Расчеты по авансам по коммунальным 
услугам

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 2 0 6 2 3 X X X

Расчеты по авансам по арендной плате 
за пользование имуществом (за 
исключением земельных участков и 
других обособленных природных 
объектов)

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 2 0 6 2 4 X X X

Расчеты по авансам по работам, услугам 
по содержанию имущества

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 2 0 6 2 5 X X X

Расчеты по авансам по прочим работам, 
услугам

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 2 0 6 2 6 X X X

Расчеты по авансам по страхованию ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 2 0 6 2 7 X X X

Расчеты по авансам по услугам, работам 
для целей капитальных вложений

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 2 0 6 2 8 X X X

Расчеты по авансам по поступлению 
нефинансовых активов

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 2 0 6 3 0 X X X

Расчеты по авансам по приобретению 
основных средств

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 2 0 6 3 1 X X X

Расчеты по авансам по приобретению 
нематериальных активов

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 2 0 6 3 2 X X X

Расчеты по авансам по приобретению 
материальных запасов

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 2 0 6 3 4 X X X

Расчеты по авансам по прочим расходам ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 2 0 6 9 0 X X X

Расчеты по авансам по иным выплатам 
текущего характера физическим лицам

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 2 0 6 9 6 X X X

Расчеты по авансам по иным выплатам 
текущего характера организациям

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 2 0 6 9 7 X X X

Расчеты по авансам по иным выплатам 
капитального характера физическим 
лицам

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 2 0 6 9 8 X X X



Z22
Расчеты по авансам по иным выплатам 
капитального характера организациям

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 2 0 6 9 9 X X X

Расчеты с подотчетными лицами по 
заработной плате

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 2 0 8 1 1 X X X

Расчеты с подотчетными лицами по 
прочим несоциальным выплатам 
персоналу в денежной форме

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 2 0 8 1 2 X X X

Расчеты с подотчетными лицами по 
начислениям на выплаты по оплате 
труда

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 2 0 8 1 3 X X X

Расчеты с подотчетными лицами по 
прочим несоциальным выплатам 
персоналу в натуральной форме

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 2 0 8 1 4 X X X

Расчеты.с подотчетными лицами по 
оплате услуг связи

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 2 0 8 2 1 X X X

Расчеты с подотчетными лицами по 
оплате транспортных услуг

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 2 0 8 2 2 X X X

Расчеты с подотчетными лицами по 
оплате коммунальных услуг

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 2 0 8 2 3 X X X

Расчеты с подотчетными лицами по 
оплате арендной платы за пользование 
имуществом

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 2 0 8 2 4 X X X

Расчеты с подотчетными лицами по 
оплате работ, услуг по содержанию 
имущества

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 2 0 8 2 5 X X X

Расчеты с подотчетными лицами по 
оплате прочих работ, услуг

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 2 0 8 2 6 X X X

Расчеты с подотчетными лицами по 
оплате страхования

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 2 0 8 2 7 X X X

Расчеты с подотчетными лицами по 
оплате услуг, работ для целей 
капитальных вложений

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 2 0 8 2 8 X X X

Расчеты с подотчетными лицами по 
приобретению основных средств

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 2 0 8 3 1 X X X

Расчеты с подотчетными лицами по 
приобретению нематериальных активов

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 2 0 8 3 2 X X X

Расчеты с подотчетными лицами по 
приобретению материальных запасов

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 2 0 8 3 4 X X X

Расчеты с подотчетными лицами по 
оплате пошлин и сборов

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 2 0 8 9 1 X X X

Расчеты с подотчетными лицами по 
оплате штрафов за нарушение условий 
контрактов(договоров)

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 2 0 8 9 3 X X X



Расчеты с подотчетными лицами по 
оплате штрафных санкций по долговым 
обязательствам

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

X X X

Расчеты с подотчетными лицами по 
оплате других экономических санкций

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

X X X

Расчеты с подотчетными лицами по 
оплате иных выплат текущего характера 
физическим лицам

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

X X X

Расчеты с подотчетными лицами по 
оплате иных выплат текущего характера 
организациям

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

X X X

Расчеты с подотчетными лицами по 
оплате иных выплат капитального 
характера физическим лицам

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

X X X

Расчеты с подотчетными лицами по 
оплате иных выплат капитального 
характера организациям

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

X X X

Расчеты по компенсации затрат ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

X X X

Расчеты по доходам от компенсации 
затрат

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

X X X

Расчеты по доходам бюджета от 
возврата дебиторской задолженности 
прошлых лет

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

X X X

Расчеты по доходам от штрафных 
санкций за нарушение условий 
контрактов(договоров)

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

X X X

Расчеты по доходам от страховых 
возмещений

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

X X X

Расчеты по доходам от возмещения 
ущербу имущества (за исключением 
страховых возмещений)

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

X X X

Расчеты по доходам от прочих сумм 
принудительного изъятия

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

X X X

Расчеты по ущербу нефинансовым 
активам

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

X X X

Расчеты по ущербу основным средствам ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

X X X

Расчеты по ущербу нематериальным 
активам

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

X X X

Расчеты по ущербу материальных 
запасов

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

X X X

Расчеты по недостачам денежных ХХХХХХХХХХХ X X X



средств ХХХХХХ

Расчеты по иным доходам ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 2 0 9 8 9 X X X

РАЗДЕЛ 3. ОБЯЗАТЕЛЬСТВА ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 3 0 0 0 0 X X X

Расчеты по оплате труда и начислениям 
на выплаты по оплате труда, 
начислениям на выплаты по оплате 
труда

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 3 0 2 1 0 X X X

Расчеты по заработной плате ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 3 0 2 1 1 X X X

Расчеты по прочим несоциальным 
выплатам персоналу в денежной форме

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 3 0 2 1 2 X X X

Расчеты по начислениям на выплаты по 
оплате труда

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 3 0 2 1 3 X X X

Расчеты по прочим несоциальным 
выплатам персоналу в натуральной 
форме

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 3 0 2 1 4 X X X

Расчеты по услугам связи ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 3 0 2 2 1 X X X

Расчеты по транспортным услугам ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 3 0 2 2 2 X X X

Расчеты по коммунальным услугам ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 3 0 2 2 3 X X X

Расчеты по арендной плате за 
пользование имуществом

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 3 0 2 2 4 X X X

Расчеты по работам, услугам по 
содержанию имущества

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 3 0 2 2 5 X X X

Расчеты по прочим работам, услугам ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 3 0 2 2 6 X X X

Расчеты по страхованию ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 3 0 2 2 7 X X X

Расчеты по услугам, работам для целей 
капитальных вложений

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 3 0 2 2 8 X X X

Расчеты по приобретению основных 
средств

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 3 0 2 3 1 X X X

Расчеты по приобретению 
нематериальных активов

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 3 0 2 3 2 X X X

Расчеты по приобретению 
материальных запасов

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 3 0 2 3 4 X X X

Расчеты по пенсиям, пособиям, ХХХХХХХХХХХ 0 3 0 2 6
4 х

X X



выплачиваемым работодателями, 
нанимателями бывшим работникам

ХХХХХХ

Расчеты по прочим расходам ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 3 0 2 9 0 X X X

Расчеты по штрафам за нарушение 
условий контрактов (договоров)

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 3 0 2 9 3 X X X

Расчеты по другим экономическим 
санкциям

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 3 0 2 9 5 X X X

Расчеты по иным выплатам текущего 
характера физическим лицам

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 3 0 2 9 6 X X X

Расчеты по иным выплатам текущего 
характера организациям

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 3 0 2 9 7 X X X

Расчеты по иным выплатам 
капитального характера физическим 
лицам

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 3 0 2 9 8 X X X

Расчеты по иным выплатам 
капитального характера организациям

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 3 0 2 9 9 X X X

Расчеты по налогу на доходы 
физических лиц

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 3 0 3 0 1 X X X

Расчеты по страховым взносам на 
обязательное социальное страхование 
на случай временной 
нетрудоспособности и в связи с 
материнством

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 3 0 3 0 2 X X X

Расчеты по налогу на прибыль 
организаций

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 3 0 3 0 3 X X X

Расчеты по прочим платежам в бюджет ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 3 0 3 0 5 X X X

Расчеты по страховым взносам на 
обязательное социальное страхование от 
несчастных случаев на производстве и 
профессиональных заболеваний

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 3 0 3 0 6 X X X

Расчеты по страховым взносам на 
обязательное медицинское страхование 
в Федеральный ФОМС

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 3 0 3 0 7 X X X

Расчеты по страховым взносам на 
обязательное медицинское страхование 
в территориальный ФОМС

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 3 0 3 0 8 X X X

Расчеты по дополнительным страховым 
взносам на пенсионное страхование

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 3 0 3 0 9 X X X

Расчеты по страховым взносам на 
обязательное пенсионное страхование 
на выплату страховой части трудовой

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 3 0 3 1 0 X X X



пенсии

Расчеты по страховым взносам на 
обязательное пенсионное страхование 
на выплату накопительной части 
трудовой пенсии

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 3 0 3 1 1 X X X

Расчеты по налогу на имущество 
организаций

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 3 0 3 1 2 X X X

Прочие расчеты с кредиторами ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 3 0 4 0 0 X X X

Расчеты по средствам, полученным во 
временное распоряжение

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 3 0 4 0 1 X X X

Расчеты по удержаниям из выплат по 
оплате труда

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 3 0 4 0 3 X X X

Внутриведомственные расчеты ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 3 0 4 0 4 X X X

Консолидируемые расчеты года, 
предшествующего отчетному

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 3 0 4 8 4 X X X

Консолидируемые расчеты иных 
прошлых лет

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 3 0 4 9 4 X X X

Расчеты по платежам из бюджета с 
финансовым органом

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 3 0 4 0 5 X X X

Расчеты с прочими кредиторами ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 3 0 4 0 6 X X X

Иные расчеты года, предшествующего 
отчетному

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 3 0 4 8 6 X X X

Иные расчеты прошлых лет ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 3 0 4 9 6 X X X

РАЗДЕЛ 4. ФИНАНСОВЫЙ 
РЕЗУЛЬТАТ

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 4 0 0 0 0 X X X

Доходы текущего финансового года ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 4 0 1 1 0 X X X

Доходы экономического субъекта ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 4 0 1 1 0 1 X X

Доходы финансового года, 
предшествующего отчетному

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 4 0 1 1 8 X X X

Доходы прошлых финансовых лет ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 4 0 1 1 9 X X X

Расходы текущего финансового года ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 4 0 1 2 0 X X X

Расходы экономического субъекта ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 4 0 1 2 0 2 X X



Расходы финансового года, 
предшествующего отчетному

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

X X X

Расходы прошлых финансовых лет ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

X X X

Финансовый результат прошлых 
отчетных периодов

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

X X X

Доходы будущих периодов ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

X X X

Расходы будущих периодов ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

X X X

Резервы предстоящих расходов ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

X X X

РАЗДЕЛ 5. САНКЦИОНИРОВАНИЕ 
РАСХОДОВ

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

X X X

Санкционирование по текущему 
финансовому году

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

X X X

Санкционирование по первому году, 
следующему за текущим (очередному 
финансовому году)

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

X X X

Санкционирование по второму году, 
следующему за текущим (первому году, 
следующему за очередным)

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

X X X

Санкционирование по второму году, 
следующему за очередным

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

X X X

Санкционирование на иные очередные 
годы (за пределами планового периода)

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

X X X

Лимиты бюджетных обязательств 
получателей бюджетных средств

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

X X X

Полученные лимиты бюджетных 
обязательств

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

X X X

Принятые обязательства ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

X X X

Принятые денежные обязательства ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

X X X

Принимаемые обязательства ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

X X X

Отложенные обязательства ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

X X X

Бюджетные ассигнования ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

X X X

Бюджетные ассигнования получателей ХХХХХХХХХХХ X X X



бюджетных средств и администраторов 
выплат по источникам

ХХХХХХ

Полученные бюджетные ассигнования ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 5 0 3 0 5 X X X

Утвержденные бюджетные 
ассигнования

ХХХХХХХХХХХ
ХХХХХХ

0 5 0 3 0 9 X X X

ЗАБАЛАНСОВЫЕ СЧЕТА

Наименование счета Номер
счета

1 2

Имущество, полученное в пользование 01

Материальные ценности на хранении 02

Сомнительная задолженность 04

Награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры 07

Обеспечение исполнения обязательств 10

Поступления денежных средств 17

Задолженность, невостребованная кредиторами 20

Основные средства в эксплуатации 21

Имущество, переданное в возмездное пользование (аренду) 25

Имущество, переданное в безвозмездное пользование 26

Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам 
(сотрудникам)

27

Имущество, переданное на хранение или ответственное хранение сторонним 
организациям

43

г,



Приложение № 6 
к Учетной политике 
МКУ «УДТ города Рязани»

Положение
о комиссии по поступлению и выбытию активов 

Учреждения

Настоящее Положение определяет задачи, функции и права комиссии по 
поступлению и выбытию активов Учреждения (далее -  Комиссия).

1. Общие положения

1.1. Под поступлением и выбытием активов для настоящего Положения следует 
понимать принятие активов к учету, списание, изменение стоимости в процессе 
эксплуатации, контроль за их местонахождением.

1.2. Комиссия создается для оперативного решения вопросов, возникающих в ходе 
финансово-хозяйственной деятельности Учреждения.

1.3. В своей деятельности Комиссия руководствуется нормативными правовыми 
актами органов государственной власти Российской Федерации, Рязанской городской 
Думы, администрации города Рязани, локальными правовыми актами Учреждения, 
настоящим Положением.

1.4. Комиссия является постоянно действующей.
1.5. Документы, оформляемые Комиссией, являются первичными учетными 

документами, на основании которых проводятся бухгалтерские операции, и не подлежат 
передаче на постоянное архивное хранение.

2. Основные задачи Комиссии

Комиссия осуществляет следующие основные задачи:
- формирование достоверной информации о поступлении, перемещении, выбытии 

активов и объектов забалансовых счетов Учреждения;
- обеспечение систематического контроля за правомерным оформлением 

документов при приеме, передаче, списании и инвентаризации активов и объектов 
забалансовых счетов Учреждения.

Для осуществления указанных задач Комиссия имеет право инициировать 
привлечение к работе Комиссии специалистов сторонних организаций на договорной 
основе.

3. Состав и организация деятельности Комиссии

3.1. Состав Комиссии утверждается локальным правовым актом Учреждения.
3.2. Комиссию возглавляет председатель Комиссии, который осуществляет общее 

руководство деятельностью Комиссии, распределяет обязанности и дает поручения членам 
Комиссии. В отсутствие председателя Комиссии его обязанности исполняет заместитель 
председателя Комиссии.

3.3. Секретарь Комиссии осуществляет ведение текущей документации, оформление 
документов по формам, предусмотренным действующим законодательством и локальными 
правовыми актами Учреждения, для отражения в бухгалтерском учете. Указанная 
документация входит в состав номенклатурных дел Учреждения. В случае отсутствия 
секретаря Комиссии его функции выполняет член Комиссии, назначенный председателем 
Комиссии.



2

3.4. Заседания Комиссии проводятся по мере необходимости. Заседания Комиссии 
по решению вопросов о списании объектов учета, пришедших в негодность, 
сопровождаются ведением протокола, который подписывается председателем Комиссии и 
секретарем Комиссии или членами Комиссии, их заменяющими.

В случае если для подтверждения решения Комиссии не подписываются документы 
по формам, предусмотренным действующим законодательством и локальными правовыми 
актами Учреждения, секретарем Комиссии оформляется протокол заседания Комиссии, 
который подписывается всеми присутствующими членами Комиссии.

3.5. Комиссия правомочна принимать решения, если присутствуют более половины 
членов ее состава.

3.6. Документы, которые составляются Комиссией, подписываются всеми 
присутствующими членами Комиссии, кроме отсутствующих по уважительной причине. 
При составлении актов указывается особое мнение членов Комиссии, при его наличии, 
оформленное в письменном виде. Решение в таком случае принимается большинством 
голосов.

4.1. Принятие на учет Учреждения объектов нефинансовых активов.
На основании первичных документов о приобретении, получении Учреждением 

безвозмездно, в том числе по договору дарения, или правового акта администрации города 
Рязани о передаче в оперативное управление Учреждению и постановке на баланс объектов 
нефинансовых активов, Комиссия проводит осмотр объектов, определяет их техническое 
состояние, возможность использования по назначению и принимает решение о принятии 
их к учету.

В случае принятия к. учету объектов основных средств и нематериальных активов 
на основании документов, рекомендуемых действующим законодательством, описания 
объекта в технической документации, срока гарантийного использования Комиссия 
определяет их амортизационную группу и срок полезного использования. 
При необходимости для определения срока полезного использования Комиссия может 
привлекать специалистов соответствующих структурных подразделений Учреждения.

Решение о принятии объекта к учету и назначении для него определенной 
амортизационной группы фиксируется в документах, предусмотренных действующим 
законодательством и локальным правовым актом Учреждения.

При необходимости, для подробного отражения нефинансовых активов в учете, 
Комиссия может уточнять их наименования.

4.2. Передача имущества с баланса Учреждения на баланс муниципальных 
учреждений и организаций.

На основании правового акта администрации города Рязани об изъятии из 
оперативного управления и передаче с баланса имущества Комиссия проводит осмотр 
объектов, определяет их техническое состояние, возможность дальнейшего использования 
по назначению, составляет документы, предусмотренные действующим
законодательством.

4.3. Определение стоимости объектов нефинансовых активов.
Комиссия определяет текущую оценочную стоимость нефинансовых активов 

для постановки на бухгалтерский учет на дату принятия к учету в следующих случаях:
- при безвозмездном получении Учреждением объектов нефинансовых активов, 

в том числе по договору дарения, (за исключением полученных безвозмездно 
из муниципальной казны города Рязани, от структурных подразделений администрации 
города Рязани, наделенных правами юридического лица, или муниципальных казенных 
учреждений города Рязани в соответствии с отдельными правовыми актами администрации 
города Рязани);

4. Основные функции Комиссии и порядок ее работы
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- пригодных к использованию запасных частей и комплектующих, полученных 
от разбора нефинансовых материальных активов;

- при причинении ущерба от недостач (хищений) материальных ценностей.
При определении текущей оценочной стоимости в целях принятия к бухгалтерскому 

учету объекта нефинансового актива Комиссией используются данные о ценах 
на аналогичные материальные ценности, полученные в письменной форме от организаций- 
изготовителей; информация, размещенная в информационно-телекоммуникационной сети 
Интернет; сведения об уровне цен, имеющиеся у органов государственной статистики, 
а также в средствах массовой информации и специальной литературе, экспертные 
заключения (в том числе экспертов, привлеченных на добровольных началах к работе 
Комиссии) о стоимости отдельных (аналогичных) объектов нефинансовых активов. 
В текущую оценочную стоимость нефинансовых активов, включается также стоимость 
услуг, связанных с их доставкой, регистрацией и приведением их в состояние, пригодное 
для использования.

4.4. Изменение стоимости объектов нефинансовых активов.
После проведения определенных работ над инвентарным объектом, таких как 

установка дополнительного оборудования или его демонтаж, Комиссия принимает 
решение о признании данных работ ремонтом, достройкой, дооборудованием, 
реконструкцией, модернизацией, частичной ликвидацией объекта. В случае признания 
работ достройкой, дооборудованием, реконструкцией, модернизацией, частичной 
ликвидацией инвентарного объекта Комиссия составляет документы, предусмотренные 
действующим законодательством и (или) Учетной политикой МКУ «УДТ города Рязани», 
устанавливает необходимость изменения балансовой стоимости инвентарного объекта и 
срока его полезного использования.

При демонтаже или частичной ликвидации объекта Комиссия определяет 
возможность использования отдельных узлов, деталей, конструкций и материалов 
выбывающего объекта из хозяйственной деятельности и устанавливает их стоимость 
исходя из текущей оценочной стоимости.

4.5. Определение стоимости части объекта основных средств.
При частичной ликвидации (разукомплектации) объекта основных средств, при 

условии, что стоимость ликвидируемых (разукомплектованных) частей не была выделена в 
документах поставщика, стоимость таких частей определяется пропорционально одному из 
следующих показателей:

- площадь;
- объем;
- вес;
- иной показатель, установленный Комиссией.
4.6. Определение справедливой стоимости некоторых арендных платежей,

связанных с получением имущества в безвозмездное пользование, а также стоимости 
безвозмездно получаемых услуг. г»

В связи с особенностями деятельности Учреждения, необходимостью использования 
специфического оборудования Комиссия определяет стоимость некоторых арендных 
платежей, связанных с получением такого оборудования в безвозмездное пользование, 
а также стоимости безвозмездно полученных услуг, используя данные, полученные 
от организаций, которые предоставляют Учреждению данное имущество и данные услуги.

4.7. Проведение инвентаризации активов и объектов забалансовых счетов в случаях 
смены материально ответственных лиц (на день приемки-передачи дел), при установлении 
фактов хищения или злоупотреблений, порчи материальных ценностей.

В ходе проведения инвентаризации Комиссия производит непосредственный осмотр 
имущества, определяет техническое состояние, возможность дальнейшего использования 
по назначению, устанавливает целесообразность, пригодность его к восстановлению и 
дальнейшему использованию, то есть причину списания с составлением документов,
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предусмотренных действующим законодательством и Учетной политикой МКУ «УДТ 
города Рязани».

4.8. Принятие решения по списанию с бухгалтерского учета нефинансовых активов, 
объектов забалансовых счетов.

4.8.1. При принятии решения о списании пришедших в негодность нефинансовых 
активов и объектов забалансовых счетов, относящихся к учету имущества, Комиссия:

- производит непосредственный осмотр объекта, определяет его техническое 
состояние, возможность дальнейшего использования по назначению, пользуясь при этом 
необходимой технической документацией (технический паспорт, проект, чертежи, 
технические условия, инструкции по эксплуатации и т.п.), данными бухгалтерского 
(бюджетного) учета, и устанавливает непригодность его к восстановлению и дальнейшему 
использованию либо нецелесообразность дальнейшего использования;

- при возникновении необходимости рассматривает технические заключения 
организации, имеющей право на проведение диагностики, о возможности восстановления 
работоспособности при списании вычислительной и оргтехники, электроприборов;

- принимает меры к выявлению лиц, по вине которых произошло преждевременное 
выбытие объекта из эксплуатации, и вносит предложения о привлечении этих лиц 
к ответственности, установленной действующим законодательством;

составляет документы о списании, предусмотренные действующим 
законодательством и Учетной политикой МКУ «УДТ города Рязани» .

После принятия решения о списании Комиссия определяет способ ликвидации 
списанных нефинансовых активов, а именно:

- демонтаж и вывоз на бытовую свалку;
- передача на утилизацию в соответствующую организацию;
- демонтаж и передача в организацию, осуществляющую сбор вторичных 

материальных ресурсов.
Члены Комиссии, уполномоченные председателем Комиссии, осуществляют 

контроль за выполнением указанных мероприятий.
4.8.2. При списании нефинансовых активов, объектов забалансовых счетов, 

предназначенных к установке и монтажу, Комиссия производит непосредственный осмотр 
имущества, подтверждает установку, монтаж дополнительных объектов учета 
с оформлением документов, предусмотренных действующим законодательством и Учетной 
политикой МКУ «УДТ города Рязани».

4.8.3. При принятии решения по списанию таких объектов забалансовых счетов, как
сомнительная дебиторская задолженность неплатежеспособных дебиторов, Комиссия 
рассматривает инвентаризационные описи, документы, подтверждающие прекращение 
обязательства в связи со смертью (ликвидацией) дебитора, срок возможного возобновления 
процедуры взыскания задолженности согласно действующему законодательству 
Российской Федерации. Комиссия подтверждает решение о списании задолженности 
составлением акта произвольной формы. ъ

4.8.4. При принятии решения по списанию таких объектов забалансовых счетов, 
как кредиторская задолженность, невостребованная кредиторами, Комиссия в течение года 
рассматривает инвентаризационные описи, документы, подтверждающие прекращение 
обязательства, срок истечения исковой давности согласно действующему законодательству 
Российской Федерации. Комиссия подтверждает решение о списании задолженности 
составлением акта произвольной формы и готовит проект соответствующего локального 
правового акта Учреждения.

4.8.5. Принятие решения о списании задолженности неплатежеспособных дебиторов 
с балансового учета Учреждения.

При списании с балансового учета сомнительной задолженности 
неплатежеспособных дебиторов и постановки ее на забалансовый учет Комиссией 
рассматриваются обстоятельства образования задолженности, срок ее возникновения,
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возможность взыскания задолженности, в том числе в случае изменения имущественного 
положения должников.

При возобновлении процедуры взыскания сомнительной задолженности дебиторов 
или поступлении средств в погашение сомнительной задолженности дебиторов на дату 
возобновления взыскания или на дату зачисления указанных поступлений на счета 
(лицевые счета) администрации города Рязани, как главного администратора доходов 
городского бюджета, осуществляется списание такой задолженности с забалансового учета 
с одновременным отражением на соответствующем балансовом счете расчетов по доходам.

4.9. Проведение инвентаризации резерва предстоящих расходов по оплате 
выходного пособия, отпусков (в том числе в части оплаты страховых взносов).

В ходе проведения инвентаризации Комиссия проверяет правильность и 
обоснованность созданных в Учреждении данных резервов, подсчитывает сумму 
фактических расходов за год.

В случае превышения фактически начисленного резерва над суммой 
подтвержденных инвентаризацией расчетов в декабре отчетного года Комиссия принимает 
решение о проведении сторнирования выявленной суммы отклонения.

п



Приложение № 7 
к Учетной политике 
МКУ «УДТ города Рязани»

Порядок ведения учета нефинансовых активов 
работниками, с которыми заключены 

договоры о полной индивидуальной материальной ответственности

1. В Учреждении учет материальных ценностей ведется согласно действующему 
законодательству.

2. Факты хозяйственной жизни должны оформляться оправдательными документами 
строго по формам, утвержденным действующим законодательством, а именно:

- накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов (код формы 
по ОКУД 0504102),

- требование -  накладная (код формы по ОКУД 0504204);
- накладная на отпуск материалов (материальных ценностей) на сторону (код формы 

по ОКУД 0504205);
- ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (код формы 

по ОКУД 0504210).
Оправдательные документы служат первичными учетными документами, которые 

должны составляться в момент совершения факта хозяйственной жизни, а если это 
не представляется возможным -  непосредственно после его окончания.

За достоверность содержащихся в документах данных, а также за своевременное и 
надлежащее составление первичных учетных документов несут ответственность лица, 
создавшие и подписавшие эти документы. Записи в первичных учетных документах 
производятся способом, обеспечивающим сохранность записей: чернилами, пастой
шариковой ручки, при помощи пишущих машин и средств автоматизации. Свободные строки 
в первичных учетных документах прочеркиваются.

Во всех вышеуказанных формах, как в текстовой части, так и в цифровых данных, 
подчистки и неоговоренные исправления не допускаются. Исправление ошибки производится 
в соответствии с нормами Федерального закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском 
учете», то есть исправление в первичном учетном документе должно содержать дату 
исправления, а также подписи лиц, составивших документ, в котором произведено 
исправление, с указанием их фамилий и инициалов. Исправление проводится путем 
зачеркивания тонкой чертой неправильных сумм и (или) текста так, чтобы можно было 
прочитать зачеркнутое, и написания над зачеркнутым исправленного текста и суммы.

Заполненные и подписанные формы учета сдаются в МКУ «ЦС» согласно графику 
документооборота для контроля и отражения в регистрах бухгалтерского (бюджетного) 
учета.

3. Для учета объектов основных средств, а также нематериальных активов в местах их 
нахождения (хранения, эксплуатации), ответственными лицами Учреждения ведется 
инвентарный список нефинансовых активов (код формы по ОКУД 0504034).

С целью повышения ответственности работников Учреждения за переданное им 
в пользование для работы имущество рекомендуется вести Журнал учета материальных 
ценностей, выданных работникам Учреждения, или карточки (книгу) учета о выдаче 
имущества в пользование (код формы по ОКУД 0504206) под роспись о получении.

На основных средствах, находящихся на хранении у работников, с которыми 
заключены договоры о полной материальной ответственности, должны быть обозначены 
инвентарные (объекты стоимостью свыше 10 000 рублей) или номенклатурные (объекты 
стоимостью от 3 000 до 10 000 рублей) номера, нанесенные путем прикрепления 
самоклеющейся ленты с числовым кодом, выбитым механическим принтером.

4. Предложения о списании пришедшего в негодность имущества направляются 
в Комиссию с указанием неисправностей, дефектов и причин их возникновения.
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Для списания материальных ценностей, пришедших в негодность, следует подать 
обращение по следующей форме:

Председателю Комиссии

Прошу рассмотреть вопрос о списании следующих материальных ценностей:

№ п/п
Наименование
материальных
ценностей

Количество Цена,
руб.

Сумма,
руб.

Причина списания

V

(должность) (подпись) (расшифровка подписи)

5. Для рассмотрения вопроса о списании вычислительной и оргтехники, а также 
электроприборов, другого оборудования, находящегося на балансовом учете, Комиссией 
может быть затребовано техническое заключение (акт) организации, в уставной деятельности 
которой предусмотрен ремонт и техническое (сервисное) обслуживание подобных видов 
машин и оборудования, а также электроприборов, о невозможности или экономической 
нецелесообразности восстановления работоспособности данной техники.

Для рассмотрения вопроса о списании вычислительной и оргтехники, а также 
электроприборов, другого оборудования, находящегося на забалансовом учете, Комиссией 
могут запрашиваться заключения соответствующего структурного подразделения 
Учреждения о невозможности или экономической нецелесообразности восстановления 
работоспособности данной техники.

6. Инвентаризация имущества, находящегося на хранении у работников, с которыми 
заключены договоры о полной материальной ответственности за сохранность материальных 
ценностей, проводится обязательно:

- перед составлением годовой бухгалтерской отчетности (не ранее 1 октября 
текущего года);

- при смене материально ответственного лица;
- при выявлении фактов хищения, злоупотребления или порчи имущества;
- в других случаях, предусмотренных действующим законодательством.
Работник Учреждения, с которым заключен договор о полной материальной 

ответственности, обязан присутствовать при проведении инвентаризации и оказывать 
необходимую помощь инвентаризационной комиссии.

7. В случае обнаружения кражи имущества, вверенного работнику, необходимо 
немедленно обратиться с заявлением в органы внутренних дел, что послужит поводом 
для возбуждения уголовного дела.

8. Имущество должно сохраняться в помещениях, где обеспечена пожарная 
безопасность.

9. Согласно нормам действующего законодательства, в случае умышленного 
уничтожения или повреждения имущества, работодатель имеет право расторгнуть 
с работником трудовой договор.

10. МКУ «ЦС» ежеквартально и (или) по требованию предоставляет работникам 
Учреждения, с которыми заключены договоры о полной материальной ответственности за 
сохранность материальных ценностей, перечень имущества, которое числится за ними 
согласно данным бухгалтерского (бюджетного) учета Учреждения.
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Приложение № 8 
к Учетной политике 
МКУ «УДТ города Рязани»

Порядок проведения инвентаризации активов, обязательств, иных расчетов
и объектов забалансовых счетов

1. Инвентаризация активов

В целях настоящего Порядка под активами Учреждения понимаются основные 
средства, нематериальные активы, материальные запасы, наличные и безналичные денежные 
средства, денежные документы, финансовые вложения и прочие финансовые активы.

1.1. Проведение инвентаризации основных средств, нематериальных активов, 
материальных запасов в Учреждении обязательно в следующих случаях:

1) при смене материально ответственных лиц на день приемки-передачи дел.
Комиссией проводится инвентаризация основных средств, нематериальных активов,

материальных запасов, числящихся на ответственном хранении материально ответственного 
лица, передающего имущество. Приемка - передача оформляется инвентаризационными описями 
(сличительными ведомостями) (код формы по ОКУД 0504087) и актом о результатах 
инвентаризации (код формы по ОКУД 0504835), накладными (код форм по ОКУД 0504102, 
0504204). В случае установления в ходе инвентаризации отклонений с данными
бухгалтерского (бюджетного) учета, а также объектов учета, по которым установлено их 
несоответствие условиям признания актива, оформляется ведомость расхождений по 
результатам инвентаризации (код формы по ОКУД 0504092).

2) при получении информации о фактах хищений или злоупотреблений, а также порчи 
имущества.

Комиссией проводится выборочная инвентаризация основных средств, нематериальных 
активов, материальных запасов у материально ответственного лица, в отношении которого 
имеется указанная информация, или в помещении, в котором находилось похищенное 
имущество. Проведенная инвентаризация оформляется инвентаризационными описями 
(сличительными ведомостями) (код формы по ОКУД 0504087) и актом о результатах 
инвентаризации (код формы по ОКУД 0504835). В случае установления в ходе 
инвентаризации отклонений с данными бухгалтерского учета, а также объектов учета, по 
которым установлено их несоответствие условиям признания актива, оформляется ведомость 
расхождений по результатам инвентаризации (код формы по ОКУД 0504092).

3) в случае стихийных бедствий, пожара, аварий или других чрезвычайных ситуаций, 
вызванных экстремальными условиями.

Проводится выборочная инвентаризация основных средств, нематериальных активов, 
материальных запасов в помещениях, которые подверглись воздействию указанных факторов 
комиссией, назначенной локальным правовым актом*"’ Учреждения. Проведенная 
инвентаризация оформляется инвентаризационными описями (сличительными ведомостями) 
(код формы по ОКУД 0504087) и актом о результатах инвентаризации (код формы по ОКУД 
0504835). В случае установления в ходе инвентаризации отклонений с данными 
бухгалтерского учета, а также объектов учета, по которым установлено их несоответствие 
условиям признания актива, оформляется ведомость расхождений по результатам 
инвентаризации (код формы по ОКУД 0504092).

4) при передаче в аренду, управление, безвозмездное пользование, а также выкупе, 
продаже комплекса объектов учета (имущественного комплекса).

На основании правового акта администрации города Рязани Комиссия проводит 
осмотр объектов, определяет их техническое состояние, возможность дальнейшего 
использования по назначению. Проведенная инвентаризация оформляется 
инвентаризационными описями (сличительными ведомостями) (код формы по ОКУД 0504087),
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актом о результатах инвентаризации (код формы по ОКУД 0504835), актами приема-передачи 
нефинансовых активов (код форм по ОКУД 0504101) и (или) актами приема - передачи, форма 
которых приведена в приложении № 1 к Учетной политике МКУ «УДТ города Рязани». 
В случае установления в ходе инвентаризации отклонений с данными бухгалтерского учета, а 
также объектов учета, по которым установлено их несоответствие условиям признания 
актива, оформляется ведомость расхождений по результатам инвентаризации (код формы по 
ОКУД 0504092).

5) в целях составления годовой бухгалтерской отчетности, по состоянию не ранее 
1 октября отчетного года.

Для проведения инвентаризации создается комиссия, состав которой утверждается 
локальным правовым актом Учреждения.

Инвентаризация основных средств, нематериальных активов может производиться 
не реже одного раза в три года. Возможна инвентаризация отдельных, определенных 
локальным правовым актом Учреждения, групп основных средств.

Инвентаризация материальных запасов производится ежегодно.
Проведенная инвентаризация оформляется инвентаризационными описями

(сличительными ведомостями) (код формы по ОКУД 0504087) и актом о результатах 
инвентаризации (код формы по ОКУД 0504835). В случае установления в ходе 
инвентаризации отклонений с данными бухгалтерского (бюджетного) учета, а также объектов 
учета, по которым установлено их несоответствие условиям признания актива, оформляется 
ведомость расхождений по результатам инвентаризации (код формы по ОКУД 0504092).

В ходе проведения инвентаризации инвентаризационная комиссия применяет 
положения Федерального стандарта «Обесценение активов», а именно:

1) выявляет внутренние и внешние признаки обесценения актива индивидуально:
- для каждого актива, не генерирующего денежные потоки;
- для каждого актива, генерирующего денежные потоки;
- для единицы, генерирующей денежные потоки.
Наличие внутренних или внешних признаков обесценения инвентаризационная 

комиссия обозначает в графе «Примечание» соответствующих инвентаризационных описей.
2) выявляет наличие внутренних или внешних признаков снижения убытка 

от обесценения активов -  для активов, по которым в предыдущих отчетных периодах был 
признан убыток от обесценения. Наличие внутренних или внешних признаков восстановления 
убытка инвентаризационная комиссия обозначает в графе «Примечание» соответствующих 
инвентаризационных описей.

3) выносит рекомендации Комиссии о необходимости оценки справедливой стоимости 
для тех активов, по которым были обнаружены признаки обесценения или восстановления 
убытка от обесценения -  в разделе «Заключение комиссии» соответствующих 
инвентаризационных описей

Кроме того, инвентаризационная комиссия оценивает степень вовлеченности объекта 
нефинансовых активов в хозяйственный оборот и выявляет признаки прекращения признания 
объектов бухгалтерского учета. В случае если комиссия не уверена в будущем повышении 
(снижении) полезного потенциала либо увеличении (уменьшении) будущих экономических 
выгод по соответствующим инвентаризируемым объектам, выносится рекомендация для 
директора Учреждения о прекращении признания объекта бухгалтерского учета -  в разделе 
«Заключение комиссии» соответствующих инвентаризационных описей.

1.2. Проведение инвентаризации денежных документов в Учреждении обязательно в 
следующих случаях:

1) при смене материально ответственных лиц на день приемки - передачи дел.
2) при получении информации о фактах хищений или злоупотреблений, а также порчи 

имущества.
3) в случае стихийных бедствий, пожара, аварий или других чрезвычайных ситуаций, 

вызванных экстремальными условиями.
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4) в целях составления годовой бухгалтерской отчетности, по состоянию не ранее 
1 октября отчетного года.

До начала инвентаризации от материально ответственного лица, отвечающего 
за сохранность денежных документов, берется расписка. Расписка включена в заголовочную 
часть инвентаризационной описи (сличительной ведомостью) бланков строгой отчетности и 
денежных документов (код формы по ОКУД 0504086).

Инвентаризация денежных документов проводится комиссией, назначенной локальным 
правовым актом Учреждения. Результаты инвентаризации денежных документов, 
оформляются инвентаризационной описью (сличительной ведомостью) бланков строгой 
отчетности и денежных документов (код формы по ОКУД 0504086).

Во время инвентаризации операции с денежными документами не производятся.
Подчистки и помарки в описях не допускаются.
Исправления оговариваются и подписываются членами комиссии и материально 

ответственным лицом.
При выявлении в ходе инвентаризации расхождений между фактическим наличием 

денежных документов и учетными данными, в актах (код формы по ОКУД 0317013) и 
инвентаризационных описях (сличительных ведомостях) бланков строгой отчетности и 
денежных документов (код формы по ОКУД 0504086) указываются их суммы и 
обстоятельства возникновения.

1.3. Инвентаризация безналичных денежных средств и прочих финансовых активов 
обязательно проводится в целях составления годовой бухгалтерской отчетности, 
по состоянию не ранее 1 октября отчетного года. Проведенная инвентаризация оформляется 
инвентаризационными описями (сличительными ведомостями) (код формы по ОКУД 0504082).

2. Инвентаризация обязательств

Для целей настоящего Порядка под обязательствами понимаются кредиторская 
задолженность, резервы.

2.1. Инвентаризация кредиторской задолженности обязательно проводится:
1) в целях полноты отражения в учете по состоянию на 1 января, 1 апреля, 1 июля, 

1 октября текущего финансового года.
Инвентаризация кредиторской задолженности проводится путем подписания

сторонами актов выверки взаимных расчетов, форма которых приведена в приложении № 1 
к Учетной политике МКУ «УДТ города Рязани».

2) в целях составления годовой бухгалтерской отчетности, по состоянию не ранее 
1 октября отчетного года.

Инвентаризация кредиторской задолженности проводится путем подписания
сторонами актов выверки взаимных расчетов, форма которых приведена в приложении № 1 
к Учетной политике МКУ «УДТ города Рязани». Проведенная инвентаризация оформляется 
инвентаризационной описью расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами 
и кредиторами (код формы по ОКУД 0504089).

2.2. Инвентаризация резервов (кроме резерва по сомнительной задолженности) 
проводится следующим образом.

По состоянию на последний рабочий день текущего финансового года Комиссией 
проводится инвентаризация резерва предстоящих расходов по оплате выходного пособия, 
отпусков (в том числе в части оплаты страховых взносов). Результаты инвентаризации 
данного резерва оформляются актом инвентаризации резерва предстоящих расходов по 
оплате выходного пособия, отпусков, форма которого приведена в приложении № 1 к 
Учетной политике МКУ «УДТ города Рязани».

3. Инвентаризация имущества, учитываемого на забалансовых счетах
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3.1. Инвентаризации подлежат основные средства, материальные запасы и другие виды 
имущества, учитываемые в бухгалтерском учете на забалансовых счетах Учреждения.

3.2. Инвентаризация объектов учета забалансовых счетов:
- 01 «Имущество, полученное в пользование»;
- 02 «Материальные ценности на хранении»;
- 07 «Награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры»
- 21 «Основные средства в эксплуатации»;
- 25 «Имущество, переданное в возмездное пользование (аренду)»;
- 26 «Имущество, переданное в безвозмездное пользование»;
- 27 «Материальные ценности, выданные в личное пользование работникам 

(сотрудникам)»;
- 43 «Имущество, переданное на хранение или ответственное хранение сторонним 

организациям».
Дополнительно:
- при проведении инвентаризации в целях составления годовой бухгалтерской 

отчетности заполненные инвентаризационные описи (сличительные ведомости) 
на материальные ценности, полученные (переданные) в пользование, за исключением 
объектов, относящихся к неисключительным правам пользования на результаты 
интеллектуальной деятельности, согласовываются с собственником (арендатором) имущества.

- по объектам, относящимся к неисключительным правам пользования на результаты 
интеллектуальной деятельности (программное обеспечение, права и лицензии на его 
использование, программные продукты, приобретенные по лицензионным договорам) при 
заполнении инвентаризационных описей (сличительных ведомостей) в них указывается 
оборудование, на котором установлены данные объекты учета.

4. Инвентаризация обязательств, учтенных на забалансовых счетах, и резерва по
сомнительной задолженности

В отношении обязательств, числящихся на забалансовых счетах, и резерва по 
сомнительной задолженности Учреждения, инвентаризация проводится в целях составления 
годовой бухгалтерской отчетности, по состоянию не ранее 1 октября отчетного года путем 
документальной проверки.

Инвентаризационная комиссия, проведя документальную проверку, устанавливает 
сроки возникновения дебиторской и кредиторской задолженности, ее реальность, 
правильность и обоснованность числящихся в бухгалтерском (бюджетном) учете сумм 
задолженности, а также предъявление исков на взыскание дебиторской задолженности в 
принудительном порядке.

5. Инвентаризация иных расчетовг,
В целях составления годовой бюджетной отчетности проводится инвентаризация 

таких расчетов Учреждения, как:
- расчеты с бюджетами бюджетной системы РФ;
- расчеты с подотчетными лицами;
- расчеты по доходам;
- расчеты с другими дебиторами и кредиторами.
При этом проверяются соответствующие счета аналитического учета счетов:
- 1 205 ООО 00 «Расчеты по доходам»;
- 1 206 00 000 «Расчеты по выданным авансам»;
- 1 208 00 000 «Расчеты с подотчетными лицами»;
- 1 209 00 000 «Расчеты по ущербу и иным доходам»;
- 1 302 00 000 «Расчеты по принятым обязательствам»,
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- 1 303 00 ООО «Расчеты по платежам в бюджеты»
- 1 304 00 ООО «Прочие расчеты с кредиторами».
При проведении инвентаризации используются данные аналитического учета, 

первичные документы, акты выверки расчетов. Последние необходимы для подтверждения 
существования задолженности и ее суммы.

Для оформления инвентаризации по указанным расчетам применяется
инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и 
кредиторами (код формы по ОКУД 0504089). В случае установления в ходе инвентаризации 
отклонений с данными бухгалтерского учета оформляется ведомость расхождений
по результатам инвентаризации обязательств, форма которой приведена в приложении № 1 
к Учетной политике МКУ «УДТ города Рязани».

По результатам проведенной работы составляется акт о результатах инвентаризации 
(код формы по ОКУД 0504835).

По инвентаризации расчетов по доходам отдельно составляются акты о результатах 
инвентаризации (код формы по ОКУД 0504835) и ведомости расхождений по результатам 
инвентаризации обязательств.

6. Инвентаризация счетов санкционирования расходов бюджета

Инвентаризации подлежат лимиты бюджетных обязательств, обязательства, 
бюджетные ассигнования.

При проведении инвентаризации используются первичные документы (муниципальные 
контракты (договоры), акты, уведомления и т.д.), локальные правовые акты Учреждения, 
данные отчетов о состоянии лицевого счета получателя бюджетных средств.

Для отражения результатов инвентаризации оформляется акт инвентаризации 
бюджетных счетов, форма которого приведена в приложении № 1 к Учетной политике 
МКУ «УДТ города Рязани».

п



Приложение № 9 
к Учетной политике 
МКУ «УДТ города Рязани»

Порядок выдачи под отчет денежных документов, составления и предоставления отчетов
подотчетными лицами

Порядок устанавливает правила выдачи под отчет денежных документов, составления, 
предоставления, проверки и утверждения отчетов об их использовании.

1.1. Получать денежные документы имеют право работники, с которыми заключены 
договоры о полной индивидуальной материальной ответственности.

1.2. Выдача под отчет денежных документов производится работником Учреждения, 
уполномоченным проводить операции с денежными документами, по расходному кассовому 
ордеру с надписью «фондовый» на основании заявления на выдачу денежных документов под 
отчет, форма которого приведена в приложении № 1 к Учетной политике МКУ «УДТ города 
Рязани».

1.3. Выдача под отчет денежных документов производится при отсутствии 
за подотчетным лицом задолженности по денежным документам, по которым наступил срок 
представления авансового отчета (код формы по ОКУД 0504505).

1.4. В связи с особенностями деятельности Учреждения максимальный срок выдачи 
денежных документов под отчет составляет не более одного финансового года. 
Не использованные в срок денежные документы возвращаются работнику Учреждения, 
уполномоченному проводить операции с денежными документами.

2.1. Об использовании денежных документов подотчетное лицо должно отчитаться, 
представив авансовый отчет с приложением необходимых документов.

2.2. Для учета расхода денежных документов применяется отчет о расходе денежных 
документов, форма которого приведена в приложении № 1 к Учетной политике МКУ «УДТ 
города Рязани».

2.3. Авансовый отчет (код формы по ОКУД 0504505) предоставляется подотчетным 
лицом для отражения в учете и отчетности ежеквартально в течение трех рабочих дней со дня 
окончания квартала.

2.4. Должностные лица, ответственные за оформление соответствующих фактов 
хозяйственной жизни, проверяют правильность оформления авансового отчета (код формы 
по ОКУД 0504505), наличие документов, подтверждающих использование денежных 
документов.

2.5. Проверенный авансовый отчет (код формы по ‘ОКУД 0504505) утверждается 
директором Учреждения или иным уполномоченным должностным лицом, после чего 
принимается к учету.

2.6. Проверка и утверждение отчета осуществляются в течение трех рабочих дней 
со дня представления его подотчетным лицом.

2.7. Остаток неиспользованных денежных документов передается подотчетным лицом 
работнику МКУ «ЦС», уполномоченному проводить операции с денежными документами, по 
приходному кассовому ордеру с надписью «фондовый» не позднее дня, следующего за днем 
утверждения директором Учреждения или иным уполномоченным должностным лицом 
авансового отчета (код формы по ОКУД 0504505).

2.8. Если подотчетным лицом не представлен в установленный срок авансовый отчет 
(код формы по ОКУД 0504505) или не передан работнику МКУ «ЦС», уполномоченному 
проводить операции с денежными документами, остаток неиспользованных денежных 
документов, работодатель имеет право удержать сумму задолженности по выданным 
денежным документам из заработной платы работника с соблюдением требований 
действующего законодательства.

1. Порядок выдачи денежных документов под отчет

2. Составление, представление отчетности подотчетными лицами



Приложение № 10 
к Учетной политике 
МКУ «УДТ города Рязани»

Порядок выдачи (перечисления) денежных средств под отчет 
и оформления отчетов по их использованию

1. Общие положения

Настоящий порядок выдачи (перечисления) денежных средств под отчет и оформления 
отчетов по их использованию (далее - Порядок) разработан на основе действующего 
законодательства в целях упорядочения выдачи (перечисления) денежных средств под отчет 
работникам Учреждения и является локальным внутренним актом, обязательным для 
исполнения.

2. Выдача (перечисление) денежных средств под отчет

2.1. Выдача (перечисление) денежных средств работнику Учреждения может 
производиться:

- под отчет для оплаты текущих расходов, хозяйственных нужд, приобретение 
материальных ценностей и т.п.;

- под отчет при командировании работника;
- в порядке возмещения расходов, произведенных работником из личных средств 

(включая перерасход по авансовым отчетам).
2.2. Выдача (перечисление) подотчетных сумм осуществляется безналичным способом 

с использованием расчетных (дебетовых) карт и иных банковских (в том числе 
и зарплатных) карт подотчетных лиц на условиях, определенных настоящим Порядком.

С работником, получающим денежные средства под отчет, кроме перечисления 
денежных средств при командировании, заключается договор о полной материальной 
ответственности и производится ознакомление с настоящим Порядком.

2.3. Заявления на выдачу (перечисление) денег под отчет (на банковскую карту) и 
заявления на возмещение перерасхода безналичным способом (в произвольной форме) 
подшиваются к платежным поручениям в журнале операций с безналичными денежными 
средствами (№ 2).

2.4. Денежные средства, выданные (перечисленные) под отчет, могут расходоваться 
только на те цели, которые предусмотрены при их выдаче.

2.5. Передача выданных (перечисленных) под отчет денежных средств одним 
работником другому запрещается.

2.6. В случаях направления работника в служебную командировку без выдачи 
предварительного аванса, командировочные расходы осуществляются за счет собственных 
средств работника с последующим их возмещением на основании представленного 
в Учреждение авансового отчета с приложением подтверждающих документов и заявления о 
выплате суммы возмещения расходов, произведенной в пользу Учреждения, согласованных 
директором Учреждения или иным уполномоченным должностным лицом.

Аналогичный порядок применяется в отношении расходов, не связанных 
с командированием.

Выдача денежных средств в порядке возмещения расходов, произведенных 
работником из личных средств (включая перерасход по авансовому отчету), производится 
безналичным способом на основании оформленных надлежащим образом документов и 
отчетов в соответствии с разделами 3 и 4 настоящего Порядка.
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3. Требования к первичным учетным документам 
при покупках за наличный расчет

3.1. Предельный размер расчетов наличными деньгами по одному платежу между 
юридическими лицами не должен превышать установленного ЦБ РФ предельного размера 
расчётов наличными деньгами в РФ между юридическими лицами по одной сделке.

3.2. Все факты хозяйственной жизни, проводимые Учреждением, должны оформляться 
подтверждающими документами, на основании которых ведется бухгалтерский (бюджетный) 
учет.

3.3. Для целей настоящего Порядка к первичным учетным документам относятся:
- кассовый чек;
- товарный чек (накладная);
- квитанция к приходному кассовому ордеру;
- счет;
- билет (электронный билет);
- соглашение о визовых услугах.
3.4. Случаи отнесения иных документов к первичным учетным документам, в том 

числе бланков строгой отчетности, составленных по формам, утвержденным Минфином 
России, устанавливаются законодательством Российской Федерации.

3.5. Требования к обязательным реквизитам первичных учетных документов, 
подтверждающих расходование наличных денежных средств, устанавливаются Федеральным 
законом от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете».

3.6. Первичные документы, оформленные с нарушением требований законодательства 
Российской Федерации, не могут быть признаны подтверждающими. Суммы, 
израсходованные работником на свой риск без учета требований настоящего Порядка, 
должны быть возмещены им путем удержания из заработной платы.

4. Оформление авансовых отчетов

4.1. Работник, получивший денежные средства под отчет, или осуществивший расходы 
в пользу Учреждения за счет личных средств, составляет авансовый отчет (код формы по 
ОКУД 0504505) с приложением оправдательных документов и отметкой об оприходовании и 
(или) использовании приобретенных материальных ценностей.

4.2. Работник обязан представить оформленный авансовый отчет об израсходованных 
суммах с прилагаемыми документами, утвержденный директором Учреждения или иным 
уполномоченным должностным лицом, в МКУ «ЦС» и произвести окончательный расчет по 
подотчетным суммам:

- в срок, не превышающий 3 (трех) рабочих дней после дня истечения срока, на который 
выданы денежные средства под отчет на расходы, не связанные с командированием, или со дня 
выхода на работу;

- в течение 3 (трех) рабочих дней с даты окончания командировки, или со дня выхода 
на работу, по денежным средствам, выданным под отчет на командировку.

4.3. Нумерация авансовых отчетов производится не подотчетным лицом, а работником 
МКУ «ЦС», отвечающим за проверку авансовых отчетов.

4.4. Запрещается включение в авансовый отчет расходов по первичным документам, 
оформленным с нарушением требований раздела 3 настоящего Порядка.

4.5. Проверка авансового отчета заместителем директора - главным бухгалтером 
МКУ «ЦС» или бухгалтером, утверждение его директором Учреждения или иным 
уполномоченным должностным лицом осуществляется в течение трех рабочих дней со дня 
представления авансового отчета в МКУ «ЦС». Окончательный расчет по авансовому отчету 
осуществляется в срок не более 30 дней с момента утверждения авансового отчета 
директором Учреждения или иным уполномоченным должностным лицом.

4.6. Оплата перерасхода по авансовому отчету (возмещение расходов, произведенных
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работником из личных средств) осуществляется после проверки авансового отчета и 
прилагаемых к нему документов безналичным способом.

4.7. Фактический срок пребывания работника в служебной командировке может быть 
подтвержден служебной запиской с отметками дат прибытия и убытия работника к месту 
командирования и обратно. Форма служебной записки о фактических сроках пребывания 
работника в командировке приведена в приложении № 1 к Учетной политике МКУ «УДТ 
города Рязани».

4.8. В случаях:
- отмены командирования работника,
- неполного использования подотчетных сумм (наличия остатка по авансовому отчету),
- непредставления авансового отчета в установленные сроки,

подотчетные суммы подлежат удержанию из заработной платы работника Учреждения.
Удержание подотчетных сумм осуществляется либо согласно личному заявлению 

работника, согласованному директором Учреждения или иным уполномоченным 
должностным лицом, либо на основании локального правового акта Учреждения об 
удержании авансовых сумм, изданного не позднее одного месяца со дня окончания срока, 
установленного для возвращения аванса, с соблюдением норм действующего 
законодательства.

о



Приложение № 11 
к Учетной политике 
МКУ «УДТ города Рязани»

Порядок формирования резервов предстоящих расходов и их расходования

1. Общие положения

Настоящий порядок устанавливает правила отражения в бюджетном учете Учреждения 
информации о состоянии и движении сумм резервов предстоящих расходов в целях 
равномерного включения расходов на финансовый результат по обязательствам, 
не определенным по величине и (или) времени исполнения.

2. Виды формируемых резервов предстоящих расходов

В Учреждении формируются следующие виды резервов предстоящих расходов (далее -  
Резерв):

- резерв расходов на оплату отпусков за фактически отработанное время или 
компенсаций за неиспользованный отпуск, в том числе при увольнении, в части выплат 
работникам;

- резерв расходов на оплату отпусков за фактически отработанное время или 
компенсаций за неиспользованный отпуск, в том числе при увольнении, в части оплаты 
страховых взносов;

- резерв по сомнительной задолженности по доходам;
- резерв на выходное пособие.

3. Оценка обязательств и формирование резерва предстоящих расходов на оплату 
отпусков за фактически отработанное время или компенсаций за неиспользованный отпуск, 

в том числе при увольнении, в части выплат работникам и оплаты страховых взносов

3.1. Оценка обязательства в связи с предстоящей оплатой отпусков и компенсаций 
за неиспользованный отпуск определяется ежегодно по формуле:

Резерв расходов на оплату отпусков за фактически отработанное время или • 
компенсаций за неиспользованный отпуск, в том числе при увольнении в части выплат 
работникам = К х ЗПср,

где К -  общее количество не использованных всеми работниками дней отпуска 
за период с начала работы на последний рабочий день года, предшествующий году, 
на который формируется Резерв;

ЗПср -  средняя заработная плата по всем работникам в целом.
Резерв расходов на оплату отпусков за фактически отработанное время или 

компенсаций за неиспользованный отпуск, в том числе при увольнении, в части оплаты 
страховых взносов = К х ЗПср х С,

где С -  ставка страховых взносов.
3.2. Оценка обязательств осуществляется МКУ «ЦС» на основании сведений, 

предоставляемых кадровой службой Учреждения.
3.3. Расчет оценки обязательств и величины Резерва оформляется отдельным 

документом произвольной формы, который подписывается исполнителем -  работником 
МКУ «ЦС» и заместителем директора - главным бухгалтером МКУ «ЦС».
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4. Оценка обязательств и формирование резерва по сомнительной задолженности
по доходам.

4.1. Сумма признанного дохода, по которому выявлена дебиторская задолженность, 
не исполненная должником (плательщиком) в срок и не соответствующая критериям 
признания актива (далее - сомнительная задолженность), корректируется с формированием 
резерва по сомнительной задолженности.

4.2. Сумма Резерва определяется размером списываемой на забалансовый счет 
04 «Сомнительная задолженность» сомнительной задолженности по доходам.

4.3. Расчет оценки обязательств и величины Резерва оформляется отдельным 
документом произвольной формы, который подписывается исполнителем -  работником 
МКУ «ЦС» и заместителем директора - главным бухгалтером МКУ «ЦС».

4.4. Прекращение признания (выбытия) с балансового (забалансового) учета 
сомнительной задолженности по доходам осуществляется на основании решения Комиссии 
ежегодно в процессе проведения инвентаризации в целях составления годовой бюджетной 
отчетности при наличии документов, подтверждающих неопределенность относительно 
получения экономических выгод или полезного потенциала, с отражением сомнительной 
задолженности на забалансовом счете 04 « Сомнительная задолженность».

В случае если в отношении сомнительной задолженности по доходам принято решение 
о признании ее безнадежной к взысканию, такая задолженность списывается с забалансового 
учета Учреждения с одновременным уменьшением резерва по сомнительным долгам.

5. Оценка обязательств и формирование резерва на выходное пособие.

5.1. Оценка обязательств на выходные пособия осуществляется в последний рабочий 
день года, предшествующего году, на который формируется Резерв.

5.2. Резерв формируется в случае наличия работников Учреждения, предупрежденных 
о проведении в Учреждении организационно -  штатных мероприятий, приводящих 
к сокращению численности или штата Учреждения.

5.3. Расчет производится исходя из заработной платы вышеуказанных работников 
в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. Использование сумм резервов предстоящих расходов и учет их движения в
бюджетном учете

6.1. Резерв используется только на покрытие тех расходов, в отношении которых он 
был создан. Сумма Резерва формируется ежегодно.

6.2. Признание в учете расходов, в отношении которых сформирован Резерв, 
осуществляется за счет суммы созданного Резерва.

6.3. Операция по формированию Резерва оформляется бухгалтерской справкой (код 
формы по ОКУД 0504833) и отражается в бухгалтерском (бюджетном) учете в последний 
рабочий день года, предшествующего году, на который формируется Резерв.

6.4. Если по состоянию на 31 декабря текущего года рассчитанная величина Резерва 
превышает сумму резерва, фактически отраженного на счете 040160000 «Резерв предстоящих 
расходов», фактически отраженный резерв увеличивается на разницу между этими 
величинами. Доначисленная сумма фактически отраженного резерва относится на расходы 
текущего финансового года.

6.5. Если по состоянию на 31 декабря текущего года рассчитанная величина Резерва 
меньше суммы резерва, фактически отраженного на счете 040160000 «Резерв предстоящих 
расходов», фактически отраженный резерв уменьшается на разницу между этими величинами.
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Сумма уменьшения фактически отраженного резерва относится на уменьшение расходов 
текущего финансового года.

6.6. Расходы по выплатам отпусков, компенсаций за неиспользованный отпуск, 
включая платежи на уплату страховых взносов, отражаются на счете 040160000 «Резерв 
предстоящих расходов» на основании Записки-расчета об исчислении среднего заработка (код 
формы по ОКУД 0504425) при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях.

6.7. Списание фактических расходов за счет сумм созданного Резерва отражается 
в следующем порядке:

- если сумма фактических расходов превышает величину созданного Резерва, 
то расходы относятся за счет Резерва в полной сумме созданного Резерва, а оставшаяся 
величина расходов относится за счет расходов текущего года;

- если сумма фактических расходов меньше величины созданного Резерва, то расходы 
относятся полностью за счет Резерва, а оставшаяся величина резерва списывается 
на уменьшение расходов текущего финансового года.

п



Приложение № 12 
к Учетной политике 
МКУ «УДТ города Рязани»

Порядок признания в бухгалтерском учете и раскрытия 
в бухгалтерской (финансовой) отчетности событий после отчетной даты

1. Понятие события после отчетной даты

1.1. Событием после отчетной даты признается факт хозяйственной жизни, который 
оказал или может оказать существенное влияние на финансовое состояние, движение 
денежных средств или результаты деятельности Учреждения и произошел в период между 
отчетной датой и датой подписания бухгалтерской (бюджетной) отчетности (далее - 
Отчетность) за отчетный год.

1.2. Датой подписания Отчетности считается фактическая дата ее подписания в 
установленном порядке директором Учреждения или иным уполномоченным должностным 
лицом.

31 марта текущего финансового года - дата (предельный срок) до которой 
принимаются первичные учетные документы, отражающие события после отчетной даты.

1.3. Событие после отчетной даты (факт хозяйственной жизни) признается 
существенным, если без знания о нем пользователями Отчетности невозможна достоверная 
оценка финансового состояния, движения денежных средств или результатов деятельности 
Учреждения.

Существенность события после отчетной даты Учреждение определяет 
самостоятельно, исходя из установленных требований к Отчетности.

1.4. К событиям после отчетной даты относятся:
- события, подтверждающие существовавшие на отчетную дату хозяйственные 

условия, в которых Учреждение вело свою деятельность;
- события, свидетельствующие о возникших после отчетной даты хозяйственных 

условиях, в которых Учреждение ведет свою деятельность.

2. Перечень фактов хозяйственной жизни, которые 
признаются событиями после отчетной даты

2.1. События, подтверждающие существовавшие на отчетную дату хозяйственные 
условия, в которых Учреждение вело свою деятельность:

- объявление в установленном порядке банкротом юридического лица, являющегося 
дебитором (кредитором) Учреждения;

- признание в установленном порядке неплатежеспособным физического лица,
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являющегося дебитором Учреждения, или его гибель (смерть);
- признание в установленном порядке факта гибели (смерти) физического лица, 

перед которым Учреждение имеет непогашенную кредиторскую задолженность;
- погашение (в том числе частичное погашение) дебитором задолженности 

перед Учреждением, числящейся на конец отчетного года;
- получение от страховой организации материалов по уточнению размеров страхового 

возмещения, по которому по состоянию на отчетную дату велись переговоры;
- произведенная после отчетной даты оценка активов, результаты которой 

свидетельствуют об устойчивом и существенном снижении их стоимости, определенной 
по состоянию на отчетную дату;

- обнаружение после отчетной даты существенной ошибки в учете или нарушения 
законодательства при осуществлении деятельности Учреждения, которые ведут к искажению 
Отчетности за отчетный период.

2.2. События, свидетельствующие о возникших после отчетной даты хозяйственных 
условиях, в которых Учреждение вело свою деятельность:

- погашение Учреждением кредиторской задолженности, числящейся на конец 
отчетного года;

- принятие решения о реорганизации Учреждения;
- реконструкция или планируемая реконструкция;
- прекращение существенной части основной деятельности Учреждения, если это 

нельзя было предвидеть по состоянию на отчетную дату;
- пожар, авария, стихийное бедствие или другая чрезвычайная ситуация, в результате 

которой уничтожена значительная часть активов Учреждения.

3. Раскрытие в бухгалтерской (финансовой) отчетности 
событий после отчетной даты

3.1. Информация, раскрываемая в текстовой части пояснений к Отчетности должна 
включать краткое описание характера события после отчетной даты и оценку его 
последствий в денежном выражении. Если возможность оценйть последствия события после 
отчетной даты в денежном выражении отсутствует, то Учреждение должно указать на это 
вместе с причинами, по которым сделать это невозможно.

3.2. В случае если в период между датой подписания Отчетности и датой ее 
утверждения в установленном порядке получена новая информация о событиях 
после отчетной даты, раскрытых в Отчетности, представленной пользователям, и (или) 
произошли (выявлены) события, которые могут оказать существенное влияние 
на финансовое состояние, движение денежных средств или результаты деятельности 
Учреждения, то Учреждение информирует об этом лиц, которым была представлена данная 
Отчетность.
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Приложение № 13 
к Учетной политике 
МКУ «УДТ города Рязани»

Порядок отражения в учете событий после отчетной даты

1. Существенное событие после отчетной даты подлежит отражению в учете и 

бухгалтерской (бюджетной) отчетности (далее -  Отчетность) за отчетный год независимо от 

положительного или отрицательного его характера для Учреждения.

2. При наступлении события после отчетной даты, подтверждающего существовавшие 

на отчетную дату хозяйственные условия, в которых Учреждение вело свою деятельность, 

в учете периода, следующего за отчетным, в общем порядке делается запись, отражающая 

это событие. Одновременно в учете этого же периода производится сторнировочная (или 

обратная) запись на сумму, отраженную в учете. В отчетном периоде события 

после отчетной даты отражаются в регистрах синтетического и аналитического учета 

Учреждения заключительными оборотами до даты подписания годовой Отчетности в 

установленном порядке.
Данные учета отражаются в соответствующих формах Отчетности Учреждения 

с учетом событий после отчетной даты.

Уточненная информация об отражении в отчетном периоде события после отчетной 

даты раскрывается Учреждением в текстовой части пояснений к Отчетности, если такая 

информация подлежит раскрытию в Отчетности.

3. При наступлении события после отчетной даты, свидетельствующего о возникших 

после отчетной даты хозяйственных условиях, в которых Учреждение ведет свою 

деятельность, в учете периода, следующего за отчетным, в общем порядке делается запись, 

отражающая это событие. При этом в отчетном периоде никакие записи в синтетическом и 

аналитическом учете отчетного периода не производятся.
О

Событие после отчетной даты, свидетельствующее о возникших после отчетной даты 

хозяйственных условиях, в которых Учреждение ведет свою деятельность, раскрывается 

в текстовой части пояснений к Отчетности.


