


                      

 

 

 

 

 

 

 

УЧЕТНАЯ ПОЛИТИКА 

 Краевого государственного бюджетного учреждения культуры 

 «Хабаровская краевая детская библиотека имени Н.Д. Наволочкина» 

 

Общие положения 

Настоящая Учетная политика Краевого государственного бюджетного 

учреждения культуры «Хабаровская краевая детская библиотека имени    

Н.Д. Наволочкина» (далее – Учетная политика) состоит из двух разделов: 

- Раздел I. Учетная политика для целей бухгалтерского учета в Краевом 

государственном бюджетном учреждении культуры «Хабаровская краевая  

детская библиотека имени Н.Д. Наволочкина» (далее – Учреждение); 

- Раздел II. Учетная политика для целей налогообложения в Краевом 

государственном бюджетном учреждении культуры «Хабаровская краевая 

детская библиотека имени Н.Д. Наволочкина». 

Учетная политика разработана в соответствии с требованиями 

следующих документов: 

- Бюджетный кодекс Российской Федерации  (далее - БК РФ); 

- Налоговый кодекс Российской Федерации (далее -  НК РФ); 

- Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ "О бухгалтерском учете" 

(далее - Закон № 402-ФЗ); 

- Федеральный закон от 12.01.1996 № 7-ФЗ "О некоммерческих 

организациях" (далее - Закон № 7-ФЗ); 

- Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций 

государственного сектора "Концептуальные основы бухгалтерского учета и 

отчетности организаций государственного сектора", утвержденный Приказом 

Минфина России от 31.12.2016 № 256н (далее - СГС "Концептуальные 

основы"); 

- Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций 

государственного сектора "Основные средства", утвержденный Приказом 

Минфина России от 31.12.2016 № 257н (далее - СГС "Основные средства"); 

- Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций 

государственного сектора "Аренда", утвержденный Приказом Минфина 

России от 31.12.2016 № 258н (далее - СГС "Аренда");  
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- Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций 

государственного сектора "Обесценение активов", утвержденный Приказом 

Минфина России от 31.12.2016 № 259н (далее - СГС "Обесценение активов"); 

- Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций 

государственного сектора "Представление бухгалтерской (финансовой) 

отчетности", утвержденный Приказом Минфина России от 31.12.2016 № 

260н (далее - СГС "Представление отчетности"); 

- Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций 

государственного сектора "Отчет о движении денежных средств", 

утвержденный Приказом Минфина России от 30.12.2017 № 278н (далее - 

СГС "Отчет о движении денежных средств"); 

- Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций 

государственного сектора "Учетная политика, оценочные значения и 

ошибки", утвержденный Приказом Минфина России от 30.12.2017 № 274н 

(далее - СГС "Учетная политика"); 

- Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций 

государственного сектора "События после отчетной даты", утвержденный 

Приказом Минфина России от 30.12.2017 № 275н (далее - СГС "События 

после отчетной даты"); 

- Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций 

государственного сектора "Доходы", утвержденный Приказом Минфина 

России от 27.02.2018 № 32н (далее - СГС "Доходы"); 

- Федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций 

государственного сектора "Влияние изменений курсов иностранных валют", 

утвержденный Приказом Минфина России от 30.05.2018 № 122н (далее - 

СГС "Влияние изменений курсов иностранных валют"); 

- Единый план счетов бухгалтерского учета для органов 

государственной власти (государственных органов), органов местного 

самоуправления, органов управления государственными внебюджетными 

фондами, государственных академий наук, государственных 

(муниципальных) учреждений, утвержденный Приказом Минфина России от 

01.12.2010 № 157н (далее - Единый план счетов); 

- Инструкция по применению 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, утвержденная Приказом Минфина России от 

01.12.2010 № 157н (далее - Инструкция № 157н); 

- План счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений, 

утвержденный Приказом Минфина России от 16.12.2010 № 174н (далее - 

План счетов бюджетных учреждений); 

- Инструкция по применению Плана счетов бухгалтерского учета 

бюджетных учреждений, утвержденная Приказом Минфина России от 

16.12.2010 № 174н (далее - Инструкция № 174н); 
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- Приказ Минфина России от 30.03.2015 № 52н "Об утверждении форм 

первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, 

применяемых органами государственной власти (государственными 

органами), органами местного самоуправления, органами управления 

государственными внебюджетными фондами, государственными 

(муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их 

применению" (далее - Приказ Минфина России № 52н); 

- Методические указания по применению форм первичных учетных 

документов и формированию регистров бухгалтерского учета органами 

государственной власти (государственными органами), органами местного 

самоуправления, органами управления государственными внебюджетными 

фондами, государственными (муниципальными) учреждениями (Приложение 

№ 5 к Приказу Минфина России от 30.03.2015 № 52н) (далее - Методические 

указания № 52н); 

- Указание Банка России от 11.03.2014 № 3210-У "О порядке ведения 

кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения 

кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами 

малого предпринимательства" (далее - Указание № 3210-У); 

- Указание Банка России от 07.10.2013 № 3073-У "Об осуществлении 

наличных расчетов" (далее - Указание № 3073-У); 

- Методические указания по инвентаризации имущества и финансовых 

обязательств, утвержденные Приказом Минфина России от 13.06.1995 № 49 

(далее - Методические указания № 49); 

- Методические рекомендации "Нормы расхода топлива и смазочных 

материалов на автомобильном транспорте", введенные в действие 

Распоряжением Минтранса России от 14.03.2008 № АМ-23-р (далее - 

Методические рекомендации № АМ-23-р); 

- Правила учета и хранения драгоценных металлов, драгоценных 

камней и продукции из них, а также ведения соответствующей отчетности, 

утвержденные Постановлением Правительства РФ от 28.09.2000 № 731 

(далее - Правила учета и хранения драгоценных металлов, драгоценных 

камней и продукции из них, а также ведения соответствующей отчетности); 

- Инструкция о порядке составления, представления годовой, 

квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) 

бюджетных и автономных учреждений, утвержденная Приказом Минфина 

России от 25.03.2011 № 33н (далее - Инструкция № 33н); 

- Приказ Минфина России от 09.12.2016 № 231н "Об утверждении 

Инструкции о порядке учета и хранения драгоценных металлов, драгоценных 

камней, продукции из них и ведения отчетности при их производстве, 

использовании и обращении" (далее - Приказ Минфина России № 231н); 

- Порядок формирования и применения кодов бюджетной 

классификации Российской Федерации, утвержденный Приказом Минфина 

России от 08.06.2018 № 132н (далее - Порядок № 132н); 
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- Порядок применения классификации операций сектора 

государственного управления, утвержденный Приказом Минфина России от 

29.11.2017 № 209н (далее - Порядок применения КОСГУ, Порядок № 209н). 

Раздел I. Учетная политика для целей бухгалтерского учета в Краевом 

государственном бюджетном учреждении культуры «Хабаровская 

краевая детская библиотека имени Н.Д. Наволочкина» 

1. Организационные положения 

1.1.  Ведение учета возложено на главного бухгалтера. 

1.2.  Порядок передачи документов и дел при смене руководителя, 

главного бухгалтера утвержден локальным нормативным актом Учреждения. 

1.3.  Форма ведения учета - автоматизированная с применением 

компьютерной программы: 1С бухгалтерия БГУ. 

1.4.  Для отражения объектов учета и изменяющих их фактов 

хозяйственной жизни используются формы первичных учетных документов: 

- утвержденные Приказом Минфина России № 52н; 

- утвержденные правовыми актами уполномоченных органов 

исполнительной власти (при их отсутствии в Приказе Минфина России № 

52н); 

- самостоятельно разработанные, утвержденные локальным 

нормативным актом Учреждения. 

1.5.  Первичные учетные документы составляются на бумажном 

носителе. 

1.6.  Перевод на русский язык первичных (сводных) учетных 

документов, составленных на иных языках, осуществляется 

специализированными организациями при заключении с ними договоров на 

предоставление услуг по переводу, штатным работником, владеющим 

соответствующим иностранным языком, в соответствии с должностными 

обязанностями. 

1.7.  Перевод первичного (сводного) учетного документа оформляется 

на отдельном листе, содержащем поочередно строку оригинала и строку 

перевода. Правильность перевода удостоверяется подписью переводчика. 

1.8.  Правила и график документооборота, а также технология 

обработки учетной информации, утвержденные локальным нормативным 

актом Учреждения. 

1.9.  Первичные (сводные) учетные документы хранятся на бумажном 

носителе в течение сроков, установленных правилами организации 

государственного архивного дела, но не менее пяти лет после окончания 

отчетного года, в котором (за который) они составлены. 

1.10.  Данные прошедших внутренний контроль первичных (сводных) 

учетных документов регистрируются, систематизируются и накапливаются в 

регистрах, составленных: 

- по унифицированным формам, утвержденным Приказом Минфина 

России № 52н; 
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- по формам, разработанным самостоятельно, утвержденным 

локальным нормативным актом Учреждения. 

1.11.  Регистры бухгалтерского учета составляются на бумажном 

носителе. 

1.12.  Регистры бухгалтерского учета хранятся на бумажном носителе в 

течение сроков, установленных правилами организации государственного 

архивного дела, но не менее пяти лет после окончания отчетного года, в 

котором (за который) они составлены. 

1.13.  Формирование регистров бухгалтерского учета на бумажном 

носителе осуществляется на каждую отчетную дату. 

1.14.  Внутренний контроль совершаемых фактов хозяйственной жизни 

осуществляется бухгалтерией в соответствии с положением, утвержденным 

локальным нормативным актом Учреждения. 

1.15.  Организация работы по принятию к учету и выбытию 

материальных ценностей осуществляется созданной на постоянной основе 

комиссией по поступлению и выбытию активов, действующей в 

соответствии с положением, утверждѐнным локальным нормативным актом 

Учреждения. 

1.16.  Достоверность данных учета и отчетности подтверждается путем 

инвентаризаций активов и обязательств, проводимых в соответствии с 

порядком, утвержденным локальным нормативным актом Учреждения. 

1.17.  Выдача денежных средств под отчет производится в 

соответствии с порядком, утвержденным локальным нормативным актом 

Учреждения. 

1.18.  Выдача под отчет денежных документов производится в 

соответствии с порядком, утвержденным локальным нормативным актом 

Учреждения. 

1.19.  Бланки строгой отчетности принимаются, хранятся и выдаются в 

соответствии с порядком, утвержденным локальным нормативным актом 

Учреждения. 

1.20.  Признание событий после отчетной даты и отражение 

информации о них в отчетности осуществляется в соответствии с 

требованиями СГС "События после отчетной даты". 

1.21.  Формирование и использование резервов предстоящих расходов 

осуществляется в соответствии с порядком, утвержденным локальным 

нормативным актом Учреждения. 

1.22.  Рабочий план счетов формируется в составе номеров счетов 

учета для ведения синтетического и аналитического учета. 

2. Основные средства 

2.1.  Срок полезного использования объекта основных средств 

определяется исходя из ожидаемого срока получения экономических выгод и 

(или) полезного потенциала, заключенного в активе, в порядке, 

установленном п. 35 СГС "Основные средства", п. 44 Инструкции № 157н. 
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2.2.  Амортизация по всем основным средствам начисляется линейным 

методом. 

2.3.  Объекты основных средств стоимостью менее 10 000 руб. каждый, 

имеющие сходное назначение и одинаковый срок полезного использования и 

находящиеся в одном помещении, объединяются в один инвентарный объект. 

2.4.  Структурная часть объекта основных средств, которая имеет срок 

полезного использования, существенно отличающийся от сроков полезного 

использования других частей этого же объекта, и стоимость, составляющую 

значительную величину от его общей стоимости, учитывается как 

самостоятельный инвентарный объект. 

Для целей настоящего пункта сроки полезного использования 

считаются существенно отличающимися, если они относятся к разным 

амортизационным группам, определенным в Постановлении Правительства 

РФ от 01.01.2002 № 1. 

Для целей настоящего пункта стоимость структурной части объекта 

основных средств считается значительной, если она составляет не менее 10% 

его общей стоимости. 

2.5.  Отдельным инвентарным объектом является приборы (аппаратура) 

системы видеонаблюдения. 

2.6.  В целях получения дополнительных данных для раскрытия 

показателей отчетности устанавливаются следующие объекты 

аналитического учета: 

- в эксплуатации; 

- в запасе; 

- на консервации; 

- получено во временное владение (пользование) (объекты учета 

финансовой (неоперационной) аренды); 

- передано во временное владение (пользование) (при операционной 

аренде); 

- получено в безвозмездное пользование (объекты учета финансовой 

(неоперационной) аренды); 

- передано в безвозмездное пользование (при операционной аренде); 

- иная категория объектов учета. 

2.7.  Каждому инвентарному объекту основных средств присваивается 

инвентарный номер, состоящий из 8 знаков: 

1-й знак – буква «м»; 

2-8 –й знаки порядковый номер объекта. 

2.8.  Инвентарный номер наносится: 

- на объекты недвижимого имущества – несмываемой краской; 

- на объекты движимого имущества - несмываемой краской. 

2.9.  Объектам аренды, в отношении которых балансодержатель 

(собственник) не указал в передаточных документах инвентарный номер, 

присваивается инвентарный номер в соответствии с порядком, 

предусмотренным настоящей Учетной политикой. 
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2.10.  Основные средства, выявленные при инвентаризации, 

принимаются к учету по справедливой стоимости, 

определенной инвентаризационной комиссией с применением наиболее 

подходящего в каждом случае метода. 

2.11.  В Инвентарных карточках учета нефинансовых активов (ф. 

0504031), открытых в отношении зданий и сооружений, дополнительно 

отражаются сведения о наличии пожарной, охранной сигнализации и других 

аналогичных систем, связанных со зданием (прикрепленных к стенам, 

фундаменту, соединенных между собой кабельными линиями), с указанием 

даты ввода в эксплуатацию и конкретных помещений, оборудованных 

системой. 

2.12.  Балансовая стоимость объекта основных средств видов "Машины 

и оборудование", "Транспортные средства" увеличивается на стоимость 

затрат по замене его отдельных составных частей при условии, что такие 

составные части в соответствии с критериями признания объекта основных 

средств признаются активом и согласно порядку эксплуатации объекта (его 

составных частей) требуется такая замена, в том числе в ходе капитального 

ремонта. 

Одновременно балансовая стоимость этого объекта уменьшается на 

стоимость выбывающих (заменяемых) частей. 

2.13.  Балансовая стоимость объекта основных средств в случаях 

достройки, дооборудования, реконструкции, в том числе с элементами 

реставрации, технического перевооружения, модернизации, частичной 

ликвидации (разукомплектации) увеличивается на сумму сформированных 

капитальных вложений в этот объект. 

2.14.  Стоимость основного средства изменяется в случае проведения 

переоценки этого основного средства и отражения ее результатов в учете. 

2.15.  Переоценка основных средств проводится: 

- по решению Правительства РФ 

- в случае отчуждения активов не в пользу организаций госсектора 

2.16.  При отражении результатов переоценки производится пересчет 

накопленной амортизации пропорционально изменению первоначальной 

стоимости объекта основных средств таким образом, чтобы его остаточная 

стоимость после переоценки равнялась его переоцененной стоимости. 

2.17.  Стоимость ликвидируемых (разукомплектованных) частей, если 

она не была выделена в документах поставщика, при частичной ликвидации 

(разукомплектации) объекта основного средства определяется комиссией по 

поступлению и выбытию активов пропорционально выбранному комиссией 

показателю (площадь, объем и др.). 

2.18.  Ответственным за хранение документов производителя, 

входящих в комплектацию объекта основных средств (технической 

документации, гарантийных талонов), является материально ответственное 

лицо, за которым закреплено основное средство. 

2.19.  Продажа объектов основных средств оформляется Актом о 

приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101). 
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2.20.  Безвозмездная передача объектов основных средств оформляется 

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

2.21.  При приобретении основных средств оформляется Акт о приеме-

передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101). 

2.22.  Частичная ликвидация объекта основных средств при его 

реконструкции (ремонте, модернизации) оформляется Актом приема-сдачи 

отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов 

основных средств (ф. 0504103). В иных случаях частичная ликвидация 

объекта основных средств оформляется Актом по форме, утвержденной 

локальным нормативным актом Учреждения. 

3. Нематериальные активы 

3.1.  В составе нематериальных активов учитываются объекты, 

соответствующие критериям признания в качестве НМА, в частности 

исключительные права на результаты интеллектуальной деятельности и 

средства индивидуализации. 

3.2.  Объект нефинансовых активов признается нематериальным 

активом при одновременном выполнении следующих условий: 

- объект способен приносить экономические выгоды в будущем; 

- у объекта отсутствует материально-вещественная форма; 

- объект можно (выделить, отделить) от другого имущества; 

- объект предназначен для использования в течение длительного 

времени, т.е. свыше 12 месяцев или обычного операционного цикла, если он 

превышает 12 месяцев; 

- не предполагается последующая перепродажа данного актива; 

- имеются надлежаще оформленные документы, подтверждающие 

существование актива; 

- имеются надлежаще оформленные документы, устанавливающие 

исключительное право на актив; 

- в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, 

имеются надлежаще оформленные документы, подтверждающие 

исключительное право на актив (патенты, свидетельства, другие охранные 

документы, договор об отчуждении исключительного права на результат 

интеллектуальной деятельности или на средство индивидуализации, 

документы, подтверждающие переход исключительного права без договора и 

т.п.) или исключительного права на результаты научно-технической 

деятельности, охраняемые в режиме коммерческой тайны, включая 

потенциально патентоспособные технические решения и секреты 

производства (ноу-хау). 

3.3.  Сроком полезного использования нематериального актива 

является период, в течение которого предполагается использование актива. 

3.4.  Продолжительность периода, в течение которого предполагается 

использовать нематериальный актив, ежегодно определяется комиссией по 

поступлению и выбытию активов. 
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Изменение продолжительности периода использования 

нематериального актива является существенным, если это изменение 

(разница между продолжительностью предполагаемого периода 

использования и текущего) составляет 40% или более от продолжительности 

текущего периода. 

Срок полезного использования таких объектов НМА подлежит 

уточнению. 

4. Непроизведенные активы 

4.1.  Непроизведенными активами признаются объекты нефинансовых 

активов, не являющиеся продуктами производства, вещное право на которые 

закреплено в соответствии с законодательством (например, земля, недра). 

4.2.  Объект непроизведенных активов учитывается на забалансовом 

счете 02 "Материальные ценности на хранении", если он не соответствует 

критериям признания актива, то есть в отношении него одновременно 

выполняются следующие условия: 

- объект не приносит экономических выгод; 

- объект не имеет полезного потенциала; 

- не предполагается, что объект будет приносить экономические 

выгоды. 

4.3.  Проверка актуальности кадастровой стоимости земельного 

участка, по которой он отражен в учете, осуществляется ежегодно, перед 

составлением годовой отчетности. Если выявлено изменение кадастровой 

стоимости, в учете отражается изменение стоимости земельного участка - 

объекта непроизведенных активов. 

5. Материальные запасы 

5.1.  Единицей бухгалтерского учета материальных запасов 

является однородная группа. 

5.2.  Оценка материальных запасов, приобретенных за плату, 

осуществляется по фактической стоимости приобретения с учетом расходов, 

связанных с их приобретением. 

При одновременном приобретении нескольких видов материальных 

запасов такие расходы распределяются пропорционально договорной цене 

приобретаемых материалов. 

5.3.  Признание в учете материалов, полученных при ликвидации 

нефинансовых материальных активов (в том числе ветоши, полученной от 

списания мягкого инвентаря), отражается по справедливой стоимости, 

определяемой методом рыночных цен. 

5.4.  Выбытие материальных запасов признается по средней 

фактической стоимости запасов. 

5.5.  Нормы расхода ГСМ утверждаются в виде отдельного документа 

на основании Методических рекомендаций № АМ-23-р. 
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5.6.  Передача материальных запасов подрядчику для изготовления 

(создания) объектов нефинансовых активов осуществляется по Накладной на 

отпуск материалов (материальных ценностей) на сторону (ф. 0504205). 

5.7.  Выдача запасных частей и хозяйственных материалов 

(электролампочек, мыла, щеток и т.п.) на хозяйственные нужды оформляется 

Ведомостью выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 

0504210), которая является основанием для их списания. 

6. Себестоимость 

Общие положения 

6.1.  Себестоимость оказанных услуг, выполненных работ определяется 

отдельно для каждого вида услуг, работ и состоит из прямых, накладных и 

общехозяйственных расходов. 

6.2.  Прямыми расходами признаются расходы, которые осуществлены 

непосредственно для оказания конкретного вида услуг, выполнения 

конкретного вида работ. 

Накладными расходами признаются расходы, которые 

непосредственно не связаны с оказанием услуг, выполнением работ, однако 

осуществлены для обеспечения оказания услуг, выполнения работ. 

Общехозяйственными признаются расходы, которые не связаны 

с оказанием услуг, выполнением работ и осуществлены для обеспечения 

функционирования учреждения в целом как хозяйствующего субъекта. 

Оказание услуг 

6.3.  В составе прямых расходов отражаются: 

- расходы на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда 

работников, непосредственно участвующих в оказании услуг; 

- расходы на приобретение материальных запасов, потребляемых в 

процессе оказания услуг; 

- расходы на приобретение основных средств стоимостью до 10 000 

руб. включительно, используемых непосредственно для оказания услуг; 

- амортизация основных средств, непосредственно используемых для 

оказания услуг; 

- другие расходы, непосредственно связанные с оказанием услуг. 

6.4.  В составе накладных расходов при оказании услуг отражаются: 

- расходы на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда 

работников, обеспечивающих оказание услуг; 

- амортизация основных средств, обеспечивающих оказание услуг; 

- расходы на содержание имущества, используемого при оказании 

услуг. 

Выполнение работ 

6.5.  В составе прямых расходов отражаются: 

- расходы на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда 

работников, непосредственно участвующих в выполнении работ; 

consultantplus://offline/ref=9D8161AA42813FF2C5CEF20345109A18045E915A4D486592BF0D91A3DD55F1698951AD87C989255BD5FBE190C6009D654393C4422B6702763792395C742FD69787D84C4BBB23d1R3M
consultantplus://offline/ref=9D8161AA42813FF2C5CEF20345109A18045E915A4D486592BF0D91A3DD55F1698951AD87C989255BD5FBE190C6009D654393C4422B6702763792395C742FD79F8CDB4C4BBB23d1R3M
consultantplus://offline/ref=9D8161AA42813FF2C5CEF20345109A18045E915A4D486592BF0D91A3DD55F1698951AD87C989255BD5FBE190C6009D654393C4422B6702763792395C742FD79F8CDB4C4BBB23d1R3M


11 
 

- расходы на приобретение материальных запасов, потребляемых в 

процессе выполнения работ; 

- расходы на приобретение основных средств стоимостью до 10 000 

руб. включительно, используемых непосредственно для выполнения работ; 

- амортизация основных средств, непосредственно используемых для 

выполнения работ; 

- другие расходы, непосредственно связанные с выполнением работ. 

6.6. В составе накладных расходов при выполнении работ отражаются: 

- расходы на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда 

работников, обеспечивающих выполнение работ; 

- амортизация основных средств, обеспечивающих выполнение работ; 

- расходы на содержание имущества, используемого при выполнении 

работ. 

Общехозяйственные расходы 

6.7.  В составе общехозяйственных расходов выделяются расходы, 

распределяемые и не распределяемые на себестоимость услуг, работ. 

6.8.  В составе общехозяйственных расходов, распределяемых на 

себестоимость, отражаются: 

- расходы на оплату коммунальных услуг; 

- расходы на оплату услуг связи; 

- расходы на оплату транспортных услуг; 

- расходы на приобретение материальных запасов, израсходованных на 

общехозяйственные нужды; 

- расходы на охрану. 

6.9.  В составе общехозяйственных расходов, не распределяемых на 

себестоимость, отражаются: 

- расходы на оплату труда и начисления на выплаты по оплате труда 

работников, не принимающих участия в оказании услуг, выполнении работ; 

- расходы на амортизацию основных средств, которые не 

задействованы в оказании услуг, выполнении работ; 

- расходы на содержание и ремонт имущества, не используемого в 

оказании услуг, выполнении работ; 

- прочие расходы на общехозяйственные нужды. 

Распределение расходов на себестоимость (финансовый результат) 

6.10.  Прямые затраты относятся на себестоимость способом прямого 

расчета (фактических затрат). 

6.11.  Накладные расходы распределяются на себестоимость 

нескольких видов услуг, работ по окончании месяца пропорционально 

прямым затратам по оплате труда. 

6.12.  Распределяемые общехозяйственные расходы относятся на 

себестоимость соответствующего вида услуг, работ по окончании месяца 

пропорционально прямым затратам по оплате труда. 
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6.13.  Не распределяемые на себестоимость общехозяйственные 

расходы относятся на увеличение расходов текущего финансового года. 

7. Денежные средства, денежные эквиваленты и денежные документы 

7.1.  Учет денежных средств осуществляется в соответствии с 

требованиями, установленными Порядком ведения кассовых операций. 

7.2.  Кассовая книга (ф. 0504514) оформляется на бумажном носителе с 

применением компьютерной программы 1С Бухгалтерия БГУ. 

7.3.  В составе денежных документов учитываются: 

- почтовые конверты с марками, отдельно приобретаемые почтовые 

марки; 

- топливные карты; 

- проездные документы, приобретаемые для проезда работников к 

месту командировки и обратно. 

7.4.  Денежные документы принимаются в кассу и учитываются по 

фактической стоимости с учетом всех налогов, в том числе возмещаемых. 

8. Расчеты с дебиторами и кредиторами 

8.1.  Сумма ущерба от недостач (хищений) материальных ценностей 

определяется исходя из текущей восстановительной стоимости, 

устанавливаемой комиссией по поступлению и выбытию активов. 

8.2.  Задолженность дебиторов по предъявленным к ним штрафам, 

пеням, иным санкциям отражается в учете при признании претензии 

дебитором или в момент вступления в законную силу решения суда об их 

взыскании. 

8.3.  Поступление денежных средств от виновного лица в погашение 

ущерба, причиненного финансовым активам, отражается по тому же коду 

финансового обеспечения (деятельности), по которому осуществлялся их 

учет. 

8.4.  Возмещение виновным лицом ущерба, причиненного 

нефинансовым активам, отражается: 

- при возмещении денежными средствами - по коду вида деятельности 

"2" - приносящая доход деятельность (собственные доходы учреждения); 

- при возмещении в натуральной форме - по тому коду вида 

финансового обеспечения (деятельности), по которому осуществлялся их 

учет. 

8.5.  Принятие объектов нефинансовых активов, поступивших в 

порядке возмещения в натуральной форме ущерба, причиненного виновным 

лицом, отражается с применением счета 0 401 10 172. 

8.6.  Показатель размера расчетов с учредителем корректируется 

ежегодно перед составлением годовой отчетности. 

8.7.  На суммы изменений показателя счета 0 210 06 000 учредителю 

направляется Извещение (ф. 0504805). 

8.8.  Аналитический учет расчетов с подотчетными лицами ведется в 

Журнале операций расчетов с подотчетными лицами (ф. 0504071). 
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8.9.  Аналитический учет расчетов с поставщиками за поставленные 

материальные ценности, оказанные услуги, выполненные работы ведется в 

Журнале операций расчетов с поставщиками и подрядчиками (ф. 0504071). 

8.10.  Аналитический учет расчетов по платежам в бюджеты ведется в 

Многографной карточке (ф. 0504054). 

8.11.  Аналитический учет расчетов по оплате труда ведется в разрезе 

категорий персонала. 

8.12.  В Табеле учета использования рабочего времени (ф. 0504421) 

регистрируются случаи отклонений от нормального использования рабочего 

времени, установленного правилами внутреннего трудового распорядка. 

8.13.  По не исполненной в срок и не соответствующей критериям 

признания актива дебиторской задолженности создается резерв. 

Величина резерва определяется комиссией по поступлению и выбытию 

активов отдельно по каждому сомнительному долгу в зависимости от 

финансового состояния (платежеспособности) должника и оценки 

вероятности погашения долга полностью или частично. 

8.14.  Резерв по сомнительной задолженности формируется 

(корректируется) один раз в год - на конец отчетного года. 

8.15.  Сумма резерва (корректировки резерва) по сомнительной 

задолженности относится на счет 0 401 20 000. 

8.16.  Для аналитического учета созданного резерва по сомнительной 

задолженности к 23-му разряду номера счета учета соответствующих 

расчетов через точку добавляется код – РСЗ - "Резерв по сомнительной 

задолженности". 

9. Финансовый результат 

9.1.  Доходы от реализации нефинансовых активов признаются на дату 

их реализации (перехода права собственности). 

9.2.  В расходах будущих периодов учитываются расходы на выплату 

отпускных. 

9.3.  Расходы на выплату отпускных, произведенные в отчетном 

периоде, относятся на финансовый результат текущего финансового 

года ежемесячно в размере, соответствующем отработанному периоду, 

дающему право на предоставление отпуска. 

9.4.  В учете формируется резерв предстоящих расходов - резерв для 

оплаты отпусков за фактически отработанное время и компенсаций за 

неиспользованный отпуск, включая платежи на обязательное социальное 

страхование. 

9.5.  Аналитический учет резервов предстоящих расходов ведется в 

Многографной карточке (ф. 0504054). 

10. Санкционирование расходов 

10.1.  Учет принимаемых обязательств осуществляется на основании: 

- контракта на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг; 

- договора на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг; 
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- бухгалтерской справки (ф. 0504833). 

10.2. Учет обязательств осуществляется на основании: 

- распорядительного документа об утверждении штатного расписания с 

расчетом годового фонда оплаты труда; 

- договора (контракта) на поставку товаров, выполнение работ, 

оказание услуг; 

- при отсутствии договора - акта выполненных работ (оказанных 

услуг), счета; 

- исполнительного листа, судебного приказа; 

- налоговой декларации, налогового расчета (расчета авансовых 

платежей), расчета по страховым взносам; 

- решения налогового органа о взыскании налога, сбора, пеней и 

штрафов, вступившего в силу решения налогового органа о привлечении к 

ответственности или об отказе в привлечении к ответственности; 

- согласованного руководителем заявления о выдаче под отчет 

денежных средств или авансового отчета. 

10.3. Учет денежных обязательств осуществляется на основании: 

- расчетно-платежной ведомости (ф. 0504401); 

- расчетной ведомости (ф. 0504402); 

- записки-расчета об исчислении среднего заработка при 

предоставлении отпуска, увольнении и других случаях (ф. 0504425); 

- бухгалтерской справки (ф. 0504833); 

- акта выполненных работ; 

- акта об оказании услуг; 

- акта приема-передачи; 

- договора в случае осуществления авансовых платежей в соответствии 

с его условиями; 

- авансового отчета (ф. 0504505); 

- справки-расчета; 

- счета; 

- счета-фактуры; 

- товарной накладной (ТОРГ-12) (ф. 0330212); 

- универсального передаточного документа; 

- чека; 

- квитанции; 

- исполнительного листа, судебного приказа; 

- налоговой декларации, налогового расчета (расчета авансовых 

платежей), расчета по страховым взносам; 

- решения налогового органа о взыскании налога, сбора, пеней и 

штрафов, вступившего в силу решения налогового органа о привлечении к 

ответственности или об отказе в привлечении к ответственности; 

- согласованного руководителем заявления о выдаче под отчет 

денежных средств. 

10.4.  Аналитический учет операций по счету 050400000 "Сметные 

(плановые, прогнозные) назначения" ведется в Карточке учета сметных 
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(плановых) назначений по форме, утвержденной локальным нормативным 

актом Учреждения. 

11. Обесценение активов 

11.1.  Наличие признаков возможного обесценения (снижения убытка) 

проверяется при инвентаризации соответствующих активов, проводимой при 

составлении годовой отчетности. 

11.2.  Информация о признаках возможного обесценения (снижения 

убытка), выявленных в рамках инвентаризации, отражается в 

Инвентаризационной описи (сличительной ведомости) по объектам 

нефинансовых активов (ф. 0504087). 

11.3.  Рассмотрение результатов проведения теста на обесценение и 

оценку необходимости определения справедливой стоимости актива 

осуществляет комиссия по поступлению и выбытию активов. 

11.4.  По итогам рассмотрения результатов теста на обесценение 

оформляется заключение, в котором указывается предлагаемое решение 

(проводить или не проводить оценку справедливой стоимости актива). 

В случае если предлагается решение о проведении оценки, также 

указывается оптимальный метод определения справедливой стоимости 

актива. 

11.5.  При выявлении признаков возможного обесценения (снижения 

убытка) директор принимает решение о необходимости (об отсутствии 

необходимости) определения справедливой стоимости такого актива. 

11.6.  Это решение оформляется приказом с указанием метода, 

которым стоимость будет определена. 

11.7.  При определении справедливой стоимости актива также 

оценивается необходимость изменения оставшегося срока полезного 

использования актива. 

11.8.  Если по результатам определения справедливой стоимости 

актива выявлен убыток от обесценения, то он подлежит признанию в учете. 

11.9.  Убыток от обесценения актива и (или) изменение оставшегося 

срока полезного использования актива признается в учете на основании 

Бухгалтерской справки (ф. 0504833) и приказ (распоряжение) директора. 

11.10.  Восстановление убытка от обесценения отражается в учете 

только в том случае, если с момента последнего признания убытка от 

обесценения актива был изменен метод определения справедливой 

стоимости актива. 

11.11.  Снижение убытка от обесценения актива и (или) изменение 

оставшегося срока полезного использования актива признается в учете на 

основании Бухгалтерской справки (ф. 0504833) и приказ (распоряжение) 

директора. 

12. Забалансовый учет 

12.1.  Учет на забалансовых счетах ведется в разрезе кодов вида 

финансового обеспечения (деятельности). 
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12.2.  В аналитическом учете по счету 01 "Имущество, полученное в 

пользование" выделяются следующие группы имущества: 

- имущество, которое используется по решению собственника 

(учредителя) без закрепления права оперативного управления; 

- неисключительные права пользования на результаты 

интеллектуальной деятельности. 

12.3.  На забалансовом счете 03 "Бланки строгой отчетности" учет 

ведется по группам: 

- трудовые книжки; 

- вкладыши в трудовые книжки; 

- квитанции. 

12.4.  На забалансовом счете 04 "Сомнительная задолженность" учет 

ведется по группам: 

- задолженность по доходам; 

- задолженность по авансам; 

- задолженность подотчетных лиц; 

- задолженность по недостачам; 

- задолженность по крупным сделкам; 

- задолженность по сделкам с зависимостью. 

12.5.  На забалансовом счете 09 "Запасные части к транспортным 

средствам, выданные взамен изношенных" учет ведется по группам: 

- аккумуляторы; 

- шины, диски; 

- карбюраторы; 

- коробки передач; 

- фары. 

12.6.  На забалансовом счете 10 "Обеспечение исполнения 

обязательств" учет ведется по видам обеспечений: 

- банковские гарантии; 

- поручительства. 

12.7.  Аналитический учет по счетам 17 "Поступления денежных 

средств" и 18 "Выбытия денежных средств" ведется в Многографной 

карточке (ф. 0504054). 

12.8.  На забалансовом счете 20 "Задолженность, невостребованная 

кредиторами" учет ведется по группам: 

- задолженность по крупным сделкам; 

- задолженность по сделкам с заинтересованностью; 

- задолженность по прочим сделкам. 

12.9.  На забалансовый счет 20 "Задолженность, невостребованная 

кредиторами" не востребованная кредитором задолженность принимается по 

приказу (распоряжению) директора, изданному на основании: 

- инвентаризационной описи расчетов с покупателями, поставщиками и 

прочими дебиторами и кредиторами (ф. 0504089); 

- докладной записки о выявлении кредиторской задолженности, не 

востребованной кредиторами. 
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Списание задолженности с забалансового учета осуществляется по 

итогам инвентаризации на основании решения инвентаризационной 

комиссии в следующих случаях: 

- завершился срок возможного возобновления процедуры взыскания 

задолженности согласно законодательству; 

- имеются документы, подтверждающие прекращение обязательства в 

связи со смертью (ликвидацией) контрагента. 

12.10.  Основные средства на забалансовом счете 21 "Основные 

средства в эксплуатации" учитываются по балансовой стоимости объекта. 

12.11.  Выбытие инвентарных объектов основных средств, в том числе 

объектов движимого имущества стоимостью до 10 000 руб. включительно, 

учитываемых на забалансовом учете, оформляется соответствующим актом о 

списании (ф. ф. 0504104, 0504105, 0504143). 

 

Раздел II. Учетная политика для целей налогообложения в Краевом 

государственном бюджетном учреждении культуры «Хабаровская 

краевая детская библиотека имени Н.Д. Наволочкина» 

1. Организационные положения 

1.1. Учет данных для целей налогообложения ведется  бухгалтерией 

Учреждения. 

1.2. Форма ведения учета данных для целей налогообложения - 

автоматизированная с применением компьютерной программы 1С 

бухгалтерия БГУ. 

2. Налог на добавленную стоимость 

2.1. В соответствии со статьей 145 главы 21 НК РФ учреждение 

освобождено от исполнения обязанностей налогоплательщика, связанных и 

исчислением и уплатой налога на добавленную стоимость и предоставлению 

налоговых деклараций 

3. Налог на прибыль организаций 

3.1. Общие положения 

3.1.1. Налоговый учет ведется на основании первичных документов, 

данные из которых группируются в регистрах бухгалтерского учета, 

дополненных реквизитами, необходимыми для исчисления налога на 

прибыль. Формы регистров, применяемых для ведения налогового учета, 

утверждаются локальным нормативным актом Учреждения. 

3.1.2. Раздельный учет доходов и расходов в случаях, предусмотренных 

главой 25 НК РФ, ведется путем обособления соответствующих доходов и 

расходов в регистрах бухгалтерского учета. 

3.1.3. Учреждение не уплачивает авансовые платежи в течение года и 

не представляет декларации по итогам отчетных периодов. 

3.2. Учет доходов и расходов 
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3.2.1. Доходы и расходы признаются по методу начисления. 

При установленном методе начисления доходы признаются в том 

отчетном (налоговом) периоде, в котором они возникли, независимо от 

фактического поступления денежных средств, имущества или 

имущественных прав. Доход от реализации работ (услуг) с длительным 

(более одного налогового периода) технологическим циклом в случае, если 

условиями заключенных договоров не предусмотрена поэтапная сдача работ 

(услуг), признается равномерно, путем деления ожидаемой суммы дохода по 

договору на количество отчетных периодов, в течение которых исполняется 

договор. 

Расходы признаются в том отчетном (налоговом) периоде, к которому 

они относятся, независимо от времени фактической выплаты денежных 

средств и (или) иной формы их оплаты. 

3.3. Учет прямых и косвенных расходов 

3.3.1. В перечень прямых расходов, связанных с производством товаров 

(работ, услуг), включаются: 

- расходы на оплату труда персонала, участвующего в процессе 

производства товаров, выполнения работ, оказания услуг, а также расходы на 

уплату страховых взносов на обязательное пенсионное страхование, на 

обязательное социальное страхование на случай временной 

нетрудоспособности и в связи с материнством, обязательное медицинское 

страхование, обязательное социальное страхование от несчастных случаев на 

производстве и профессиональных заболеваний, начисленных на такую 

оплату труда; 

- суммы начисленной амортизации по основным средствам, 

используемым при производстве товаров, выполнении работ, оказании услуг. 

3.3.2. Расходы, понесенные при оказании услуг, в полном объеме 

признаются в текущем отчетном (налоговом) периоде без распределения 

прямых расходов на остатки незавершенного производства. 

3.3.3. Прямые расходы по итогам месяца распределяются на 

незавершенное производство (НЗП) и на выполненные работы 

пропорционально доле прямых затрат в сметной стоимости работ. 

3.4. Для определения размера материальных расходов при списании 

материалов применяется метод оценки по средней стоимости. 

3.5. Стоимость имущества, перечисленного в пп. 3 п. 1 ст. 254 НК РФ 

(не являющегося амортизируемым), включается в состав материальных 

расходов в полной сумме по мере ввода такого имущества в эксплуатацию. 

3.6. Учет амортизируемого имущества 

3.6.1. Учреждение не применяет общий порядок амортизации в 

отношении объектов амортизируемого имущества, за исключением объектов 

недвижимого имущества. 

Расходы на приобретение (создание) амортизируемого имущества и 

расходы на достройку, дооборудование, реконструкцию, модернизацию, 

consultantplus://offline/ref=9D8161AA42813FF2C5CEF20345109A18045E915A4D486592BF0D91A3DD55F1698951AD87C989255BD5F8EE95C00798654393C4422B6702763792395C7C28DE9985801654dAREM
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техническое перевооружение объектов основных средств, осуществленные за 

счет средств от приносящей доход деятельности, признаются в составе 

материальных расходов в полной сумме по мере ввода соответствующих 

объектов в эксплуатацию. 

3.6.2. Срок полезного использования объекта основных средств, 

установленный при его приобретении, пересматривается при проведении 

работ по реконструкции, модернизации, техническому перевооружению. 

Если в результате таких работ имело  место улучшение (повышение) 

первоначально принятых нормативных показателей функционирования 

объекта основных средств, то срок полезного использования объекта 

увеличивается. При этом увеличение может быть осуществлено в пределах 

сроков, установленных для той амортизационной группы, в которую ранее 

было включено такое основное средство. 

3.6.3. По приобретаемым основным средствам, бывшим в 

употреблении, норма амортизации в целях применения линейного метода 

определяется с учетом срока полезного использования, уменьшенного на 

число месяцев эксплуатации данного имущества у предыдущих 

собственников. 

3.7. Начисление амортизации 

3.7.1. По всем объектам амортизируемого имущества применяется 

линейный метод начисления амортизации. 

3.7.2. Амортизационная премия не применяется. 

3.7.3. Амортизация по объектам основных средств начисляется без 

применения специальных повышающих коэффициентов. 

3.7.4. Амортизация по всем объектам амортизируемого имущества 

начисляется без применения понижающих коэффициентов. 

3.8. Формирование резервов 

3.8.1. Резерв на предстоящий ремонт основных средств не создается. 

Расходы на ремонт включаются в состав прочих расходов в размере 

фактических затрат в том отчетном (налоговом) периоде, в котором они были 

осуществлены. 

3.8.2. Резерв по сомнительным долгам не формируется. 

3.8.3. Резерв на гарантийный ремонт и гарантийное обслуживание не 

формируется. 

3.8.4. В целях равномерного учета предстоящих расходов для целей 

налогообложения формируется резерв на оплату предстоящих отпусков 

сотрудников. Резерв на предстоящие отпуска создается в целом по 

учреждению. 

Отчисления в резерв производятся на последнее число каждого месяца 

в сумме, равной фактическим расходам на оплату труда за соответствующий 

месяц, умноженным на 10%. Предельная сумма отчислений в резерв 

соответствует сумме отпускных с учетом страховых взносов, которую 

предполагается выплатить в течение года, и составляет 3 000 000,00 руб. 
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Расчет указанных показателей отражен в специальной смете, утвержденной 

локальным нормативным актом Учреждения. 

3.8.5. Резерв на выплату вознаграждений за выслугу лет не 

формируется. 

3.8.6. Резерв на выплату вознаграждений по итогам работы за год не 

формируется. 

3.8.7. Резерв на предстоящие расходы на научные исследования и (или) 

опытно-конструкторские разработки не формируется. 

3.8.8. Резерв на предстоящие расходы некоммерческих организаций не 

формируется. 

4. Налог на доходы физических лиц 

4.1. Учет доходов, выплаченных физическим лицам, в отношении 

которых выполняются обязанности налогового агента, предоставленных 

налоговых вычетов, а также сумм исчисленного и удержанного с них НДФЛ 

ведется в налоговом регистре, утвержденным локальным нормативным актом 

Учреждения. 

5. Страховые взносы 

5.1. Учет сумм начисленных выплат и иных вознаграждений, а также 

относящихся к ним сумм страховых взносов на обязательное пенсионное 

страхование, на обязательное социальное страхование на случай временной 

нетрудоспособности и в связи с материнством, на обязательное медицинское 

страхование по каждому физическому лицу, в пользу которого 

осуществлялись выплаты и в отношении которого организация выступает 

плательщиком, ведется в регистрах учета, форма которых утверждена в 

локальном нормативном акте Учреждения. 

5.2. Учет начислений и перечислений страховых взносов, а также 

производимых страховых выплат по обязательному социальному 

страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных 

заболеваний ведется в карточках учета, форма которых утверждена в 

локальном нормативном акте Учреждения. 

6. Налог на имущество организаций 

6.1. В соответствии с главой 30 НК Российской Федерации учреждение 

является налогоплательщиком по налогу на имущество.  

6.2. В соответствии с п. 1 ст. 375 НК РФ налоговая база определяется 

как среднегодовая стоимость имущества, признаваемого объектом 

налогообложения. При определении налоговой базы имущество, 

признаваемое объектом налогообложения, учитывается по его остаточной 

стоимости, сформированной в соответствии с установленным порядком 

ведения бухгалтерского учета, утвержденным в учетной политике 

организации. 

consultantplus://offline/ref=33AABB0F3DBC60BAD0ACAB5512DDA4AF4CDE15619568912F6E06AD91C6241C4872E5861C0B21x80BE
consultantplus://offline/ref=33AABB0F3DBC60BAD0ACAB5512DDA4AF4CDC1D69946B912F6E06AD91C6241C4872E5861E0D268943x409E
consultantplus://offline/ref=33AABB0F3DBC60BAD0ACAB5512DDA4AF4CDE146F956D912F6E06AD91C6241C4872E5861D0Fx203E
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6.3. Налоги и авансовые платежи по налогу на имущество 

уплачиваются в региональный бюджет по местонахождению учреждения в 

порядке и сроки, предусмотренные статьей 383 НК РФ. 

7. Земельный налог. 

7.1. Налогооблагаемая база по земельному налогу формируется 

согласно статьям 389, 390, 391 НК РФ. 

7.2. Налоговая ставка применяется в соответствии с местным 

законодательством согласно статье 394 НК РФ.  

7.3. Налоги и авансовые платежи по земельному налогу уплачиваются в 

местный бюджет по местонахождению учреждения и его структурных 

подразделений в порядке и сроки, предусмотренные статьей 396 НК РФ. 

8. Транспортный налог. 

8.1. Налогооблагаемая база формируется исходя из наличия всех 

транспортных средств, зарегистрированных за учреждением. 

8.2. Для целей настоящего пункта в налогооблагаемую базу 

включаются базу транспортные средства, находящиеся на ремонте и 

подлежащие списанию, до момента снятия транспортного средства с учета 

или исключения из государственного реестра в соответствии с 

законодательством РФ. 

____________ 
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Приложение № 26 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о порядке ведения кассовых операций 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящий Порядок применяется в соответствии с п. 167 

Инструкции по применению 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, утв. Приказом Минфина России от 01.12.2010 

N 157н (далее - Единый план счетов), Указанием Банка России от 11.03.2014 

№ 3210-У "О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и 

упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными 

предпринимателями и субъектами малого предпринимательства"  

1.2. Положение определяет: 

- правила организации работы по ведению кассовых операций в 

учреждении, 

- обязанности кассира и других лиц, ответственных за оформление 

кассовых документов, 

- перечень мероприятий по обеспечению сохранности наличных денег 

при ведении кассовых операций, хранении, транспортировке, 

- правила приема и выдачи наличных денег, документальное 

оформление кассовых операций, 

- порядок и сроки проведения проверок фактического наличия 

наличных денег в кассе. 

2. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ПО ВЕДЕНИЮ КАСОВЫХ 

ОПЕРАЦИЙ 

2.1. Кассовые операции ведутся в организации бухгалтерским 

работником, определенным руководителем учреждения, согласно трудовому 

договору и должностной инструкции (далее - кассир) и назначенным на 

должность приказом руководителя организации. 

2.2. К ведению кассовых операций, охране и транспортировке 

денежных средств не допускаются работники: 

- ранее привлекавшихся к уголовной ответственности за умышленные 

преступления, судимость у которых не погашена или не снята в 

установленном порядке; 

- страдающих хроническими психическими заболеваниями;  

- систематически нарушающих общественный порядок; 

- злоупотребляющих спиртными напитками либо употребляющие 

наркотические вещества без назначения врача. 

2.3. Должностные права и обязанности кассира установлены 

настоящим Положением, с которым он должен ознакомиться под роспись. 

2.4. С кассиром (иным работником, ответственным за прием и выдачу 

денежных средств, иных кассовых операций) заключается договор о полной 

материальной ответственности. 



2.5. Кассир в соответствии с действующим законодательством несет 

полную материальную ответственность за сохранность всех принятых им 

ценностей и за ущерб, причиненный организации как в результате 

умышленных действий, так и в результате небрежного или 

недобросовестного отношения к своим обязанностям. 

2.6. В случае оформления кассовых документов на бумажном носителе 

кассир снабжается штампом, содержащим реквизиты, подтверждающие 

проведение кассовой операции (далее - штамп «Оплачено»), а также 

образцами подписей лиц, уполномоченных подписывать кассовые 

документы. 

2.7. Кассиру запрещается передоверять выполнение порученной ему 

работы другим лицам. 

2.8. Кассовые операции учреждения оформляются: 

- приходными кассовыми ордерами (форма 0310001) 

- расходными кассовыми ордерами (форма 0310002) 

2.9. Кассовые операции оформляются в кассовой книге (форма 

0504514) 

2.10. Документы, предусмотренные настоящим Положением, 

оформляются на бумажном носителе с применением технических средств и 

подписываются собственноручными подписями. В документы, оформленные 

на бумажном носителе, за исключением кассовых документов, допускается 

внесение исправлений, содержащих дату исправления, фамилии и инициалы, 

а также подписи лиц, оформивших документы, в которые внесены 

исправления. 

2.11. Кассовые документы хранятся в организации в течение 5 лет. 

2.12. В кассовых документах в обязательном порядке указывается 

основание для их оформления и перечисляются прилагаемые 

подтверждающие документы (расчетно-платежные ведомости (форма 

0504401), платежные ведомости (форма 0504403), заявления, счета, 

авансовые отчеты, другие документы). 

2.13. Приходный кассовый ордер 0310001 подписывается главным 

бухгалтером, кассиром.  

Расходный кассовый ордер 0310002 подписывается руководителем, а 

также главным бухгалтером и кассиром. 

2.14. Кассир несет ответственность за сохранность кассовых 

документов и содержащихся в кассовых документах данных на электронном 

носителе информации и должен 2 хранить их таким образом, чтобы 

полностью исключить возможность несанкционированного изменения 

указанных данных. 

3. ПОРЯДОК ХРАНЕНИЯ И ТРАНСПОРТИРОВКИ ДЕНЕЖНЫХ 

СРЕДСТВ 

3.1. Ответственность за обеспечение сохранности наличных денежных 

средств в кассе организации несет руководитель организации.  

3.2. Все наличные деньги хранятся в организации в несгораемом 

металлическом сейфе, который по окончании рабочего дня закрывается 

ключом. Ключ от сейфа хранится у главного бухгалтера, которому 

запрещается оставлять его в условленных местах, передавать посторонним 

лицам либо изготавливать неучтенные дубликаты.  

Хранение в кассе наличных денег и других ценностей, не 

принадлежащих организации, запрещается.  



Перед открытием сейфа главный бухгалтер передает ключ кассиру, 

который обязан осмотреть сохранность замков. В случае повреждения или 

поломки замков кассир обязан немедленно доложить об этом руководителю 

организации.  

3.3. Руководитель организации должен предоставить кассиру охрану 

при транспортировке денежных средств и ценностей из учреждений банков 

или сдаче в них и, в случае необходимости, - транспортное средство.  

При транспортировке денежных средств кассиру, сопровождающим его 

лицам и водителю транспортного средства запрещается: 

- разглашать маршрут движения и размер суммы доставляемых 

денежных средств и ценностей;  

- допускать в салон транспортного средства посторонних лиц; 

- посещать магазины, рынки и другие т.п. места; 

- выполнять какие-либо поручения и любым иным образом отвлекаться 

от доставления денег и ценностей по назначению. 

4. ПОРЯДОК ПРИЕМА НАЛИЧНЫХ ДЕНЕГ 

4.1. Прием наличных денег, в том числе от работников организации, 

проводится по приходным кассовым ордерам 0310001. 

4.2. При получении приходного кассового ордера 0310001 кассир 

проверяет наличие подписи главного бухгалтера и ее соответствие 

имеющемуся образцу, проверяет соответствие суммы наличных денег, 

проставленной цифрами, сумме наличных денег, проставленной прописью, 

наличие подтверждающих документов, перечисленных в приходном 

кассовом ордере 0310001. 

4.3. Кассир принимает наличные деньги полистным, поштучным 

пересчетом. Наличные деньги принимаются кассиром таким образом, чтобы 

вноситель наличных денег мог наблюдать за действиями кассира. 

4.4. После приема наличных денег кассир сверяет сумму, указанную в 

приходном кассовом ордере 0310001 с суммой фактически принятых 

наличных денег.  

При соответствии вносимой суммы наличных денег сумме, указанной в 

приходном кассовом ордере 0310001, кассир подписывает приходный 

кассовый ордер 0310001, квитанцию к приходному кассовому ордеру 

0310001 и проставляет на ней оттиск штампа "Оплачено", подтверждающего 

проведение кассовой операции. В подтверждение приема наличных денег 

вносителю наличных денег выдается квитанция к приходному кассовому 

ордеру 0310001. 

При несоответствии вносимой суммы наличных денег сумме, 

указанной в приходном кассовом ордере 0310001, кассир предлагает 

вносителю наличных денег довнести недостающую сумму наличных денег 

или возвращает излишне вносимую сумму наличных денег. Если вноситель 

наличных денег отказался довнести недостающую сумму наличных денег, 

кассир возвращает ему вносимую сумму наличных денег. Приходный 

кассовый ордер 0310001 кассир перечеркивает и передает главному 

бухгалтеру для оформления приходного кассового ордера 0310001 на 

фактически вносимую сумму наличных денег. 

4.5. Прием остатка наличных денег, полученных под отчет, 

проводится кассиром по приходному кассовому ордеру 0310001. 

 

 



 

5. ПОРЯДОК ВЫДАЧИ НАЛИЧНЫХ ДЕНЕГ 

5.1. Выдача наличных денег под отчет на расходы, связанные с 

осуществлением деятельности учреждения, проводится по расходным 

кассовым ордерам 0310002. Выдача наличных денег для выплат проводится 

по расходным кассовым ордерам 0310002.  

5.2. Кассир выдает наличные деньги непосредственно получателю, 

указанному в расходном кассовом ордере 0310002, при предъявлении им 

паспорта или другого документа, удостоверяющего личность в соответствии 

с требованиями законодательства Российской Федерации, либо при 

предъявлении получателем доверенности и документа, удостоверяющего 

личность.  

Перед выдачей наличных денег кассир, получив расходный кассовый 

ордер 0310002, проверяет наличие подписей руководителя, главного 

бухгалтера и их соответствие имеющимся образцам, соответствие сумм 

наличных денег, проставленных цифрами, суммам, проставленным 

прописью. При выдаче наличных денег по расходному кассовому ордеру 

0310002 кассир проверяет также наличие подтверждающих документов, 

перечисленных в расходном кассовом ордере 0310002, и соответствие 

фамилии, имени, отчества (при наличии) получателя наличных денег, 

указанных в расходном кассовом ордере 0310002, данным предъявляемого 

получателем документа, удостоверяющего его личность. 

5.3. При выдаче наличных денег по доверенности кассир проверяет 

соответствие фамилии, имени, отчества (при наличии) получателя наличных 

денег, указанных в расходном кассовом ордере 0310002, фамилии, имени, 

отчеству (при наличии) доверителя, указанным в доверенности, а также 

соответствие указанных в доверенности и расходном кассовом ордере 

0310002 фамилии, имени, отчества (при наличии) доверенного лица и данных 

документа, удостоверяющего его личность, данным предъявленного 

доверенным лицом документа.  

Доверенность прилагается к расходному кассовому ордеру 0310002.  

В случае выдачи наличных денег по доверенности, оформленной на 

несколько выплат или на получение наличных денег у разных юридических 

лиц, индивидуальных предпринимателей, делаются ее копии, которые 

заверяются отметкой "Копия верна" с указанием даты заверения копии, 

оттиском печати учреждения и подписью главного бухгалтера. Заверенная 

копия доверенности прилагается к расходному кассовому ордеру 0310002. 

Оригинал доверенности (при наличии) хранится у кассира и при 

последней выдаче наличных денег прилагается к расходному кассовому 

ордеру 0310002. 

5.4. При выдаче наличных денег по расходному кассовому ордеру 

0310002 кассир подготавливает сумму наличных денег, подлежащую выдаче, 

и передает расходный кассовый ордер 0310002 получателю наличных денег, 

который указывает получаемую сумму наличных денег (рублей - прописью, 

копеек - цифрами) и подписывает расходный кассовый ордер 0310002. 

5.5. Кассир пересчитывает подготовленную к выдаче сумму 

наличных денег таким образом, чтобы получатель наличных денег мог 

наблюдать за его действиями, и выдает получателю наличные деньги 

полистным, поштучным пересчетом в сумме, указанной в расходном 

кассовом ордере 0310002. 



 

Получатель наличных денег пересчитывает под наблюдением кассира 

полистно, поштучно полученные им наличные деньги. Кассир не принимает 

от получателя наличных денег претензии по сумме наличных денег, если 

получатель наличных денег не пересчитал под наблюдением кассира 

полученные им наличные деньги. 

После выдачи наличных денег по расходному кассовому ордеру 

0310002 кассир подписывает его.  

5.6. Для выдачи наличных денег на расходы, связанные с 

осуществлением деятельности организации под отчет расходный кассовый 

ордер 0310002 оформляется согласно письменному заявлению подотчетного 

лица, составленному в произвольной форме и содержащему запись о сумме 

наличных денег и о сроке, на который выдаются наличные деньги, подпись 

руководителя и дату.  

Подотчетное лицо обязано в срок, не превышающий трех рабочих дней 

после дня истечения срока, на который выданы наличные деньги под отчет, 

или со дня выхода на работу предъявить главному бухгалтеру или 

бухгалтеру, а при их отсутствии - руководителю авансовый отчет с 

прилагаемыми подтверждающими документами. 

Проверка авансового отчета главным бухгалтером, его утверждение 

руководителем и окончательный расчет по авансовому отчету 

осуществляются в течение 3 рабочих дней со дня предоставления 

подотчетным лицом авансового отчета и всех подтверждающих документов.  

Выдача наличных денег под отчет проводится при условии полного 

погашения подотчетным лицом задолженности по ранее полученной под 

отчет сумме наличных денег.  

6. ПОРЯДОК ВЕДЕНИЯ КАССОВОЙ КНИГИ 0504514 

6.1. Для учета поступающих в кассу наличных денег и выдаваемых из 

кассы, учреждение ведет кассовую книгу 0504514.  

6.2. Записи в кассовой книге 0504514 осуществляются по каждому 

приходному кассовому ордеру 0310001 (расходному кассовому ордеру 

0310002), оформленному на полученные (выданные) наличные деньги.  

6.3. Кассир сверяет данные, содержащиеся в кассовой книге 0504514, с 

данными кассовых документов, выводит в кассовой книге 0504514 сумму 

остатка наличных денег на конец рабочего дня и проставляет подпись. 

Записи в кассовой книге 0504514 сверяются с данными кассовых документов 

главным бухгалтером и подписываются им.  

Если в течение рабочего дня кассовые операции не проводились, 

записи в кассовую книгу 0504514 не осуществляются.  

6.4. Контроль за ведением кассовой книги 0504514 осуществляет 

главный бухгалтер. 

 

7. ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПОРЯДКА ВЕДЕНИЯ КАССОВЫХ ОПЕРАЦИЙ 

7.1. Организация обеспечивает ведение кассовых операций, 

установленных настоящим Порядком, в том числе: 

внесение в кассовую книгу 0504514 всех записей, которые должны 

быть сделаны на основании приходных кассовых ордеров 0310001 и 

расходных кассовых ордеров 0310002 (полное оприходование в кассу 

наличных денег); 



 

 

недопущение накопления в кассе наличных денег сверх установленного 

лимита остатка наличных денег, за исключением случаев, когда допускается 

накопление в кассе наличных денег сверх установленного лимита. 

8. ИНВЕНТАРИЗАЦИЯ КАССЫ 

8.1. Ежеквартально, а также при смене кассиров в учреждении 

производится внезапная ревизия кассы с полным полистным пересчетом 

денежной наличности и проверкой других ценностей, находящихся в кассе. 

Остаток денежной наличности в кассе сверяется с данными учета по 

кассовой книге. 

9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

9.1. Все изменения и дополнения к настоящему положению 

утверждаются руководителем учреждения. 

9.2. Если в результате изменения действующего законодательства 

России отдельные статьи настоящего положения вступят с ним в 

противоречие, они утрачивают силу, преимущественную силу имеют 

положения действующего законодательства России. 

 

 

С данным Положением ознакомлен  

 

кассир____________ /____________________ "___" ___________20____ г. 
        (подпись)                 (расшифровка подписи) 

 

кассир____________ /____________________ "___" ___________20____ г. 
 (подпись)                           (расшифровка подписи) 

 




