


Раздел 1. Общие вопросы

Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение детский сад № 69 
"Уникум" города Ставрополя  (далее -  Учреждение) находится в ведении комитета образования 
администрации города  Ставрополя (далее – Учредитель).                                                                              

Учреждение осуществляет свою деятельность в соответствии с целями и предметом, 
определенными Учредителем при его создании, путем выполнения работ, оказания услуг в сфере 
дошкольного образования, присмотра и ухода за воспитанниками в возрасте от 1,5 лет до 
прекращения образовательных отношений.

 Собственником имущества  Учреждения является муниципальное образование город Ставрополь.
Полномочия собственника в отношении муниципального имущества , закреплённого  за 
Учреждением в пределах полномочий, определённых муниципальными правовыми актами 
города Ставрополя и настоящим Уставом, осуществляет комитет по управлению муниципальным 
имуществом города Ставрополя ( далее-Комитет ).

Основными видами деятельности Учреждения являются : предоставление общедоступного и 
бесплатного дошкольного образования по образовательным  программам дошкольного 
образования; организация и осуществление присмотра и ухода за воспитанниками.

Учреждение вправе предоставлять дополнительные платные образовательные услуги, которые не 
являются  основной целью его деятельности.

 Порядок предоставления Учреждением платных образовательных услуг и порядок определения 
их стоимости  определяется действующим законодательством и локальными нормативными 
актами Учреждения.

 Помимо образовательной деятельности Учреждение вправе осуществлять следующую 
приносящую доход деятельность: организация ярмарок, выставок, культурно- массовых, 
совместных мероприятий с организациями и учреждениями различных форм собственности; 
создание и использование интеллектуальных продуктов; выполнение учебных и научно-
методических работ по лицензированным направлениям образовательной деятельности; 
предоставление в аренду с согласия Комитета, закрепленного за Учреждением имущества.

Ведение бухгалтерского учета и составление на его основе отчетности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации по договору (соглашению) другому учреждению, 
организации (централизованной бухгалтерии) на 01.01.2018г. - не передано.

Бухгалтерская служба Учреждения возглавляется главным бухгалтером. Главный бухгалтер 
подчиняется непосредственно заведующему  Учреждения.

В случае разногласий в отношении ведения бухгалтерского учета между заведующим и главным 
бухгалтером — конфликт разрешается в порядке, установленном п.8 ст. 7 402-ФЗ.

Деятельность бухгалтерской службы регламентируется Положением о бухгалтерии. Штатная 
численность бухгалтерии Учреждения определяется штатным расписанием. Работники отдела в 
своей деятельности руководствуются нормативными документами, законодательством РФ и 
должностными инструкциями. Должностные обязанности работников бухгалтерии 
разрабатываются главным бухгалтером и утверждаются заведующим Учреждения.

            Право первой подписи принадлежит заведующему Учреждения.

Право второй подписи принадлежит главному бухгалтеру.



В отсутствие Заведующего первичные учетные документы подписывает исполняющий 
обязанности заведующего согласно приказа комитета образования.

Требования главного бухгалтера по документальному оформлению хозяйственных операций и 
представлению в бухгалтерию необходимых документов и сведений обязательны для всех 
работников Учреждения.

Раздел 2. Нормативные акты, регулирующие бухгалтерский учет

Основными документами, регламентирующими вопросы бухгалтерского учета Учреждения
являются:

Кодексы Российской Федерации

Бюджетный кодекс Российской Федерации (с изменениями и дополнениями) (далее БК РФ);

Гражданский кодекс Российской Федерации (с изменениями и дополнениями) (далее ГК РФ);

Налоговый кодекс Российской Федерации (с изменениями и дополнениями) (далее НК РФ);

Трудовой кодекс Российской Федерации (с изменениями и дополнениями) (далее ТК РФ)

Федеральные законы Российской Федерации

Федеральный закон от 08.05.2010 № 83-ФЗ (ред. от 27.11.2017)  «О внесении изменений в 
отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием 
правового положения государственных (муниципальных) учреждений»;

Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ (ред. от  31.12.2017) «О бухгалтерском учете»;

Федеральный закон от 12.01.1996 № 7-ФЗ (ред. от 05.02.2018), «О некоммерческих организациях»

Федеральный закон от 22 октября 2004 г. N 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» 
(ред. От 28.12.2017);

Федеральный закон от 27.06.2011г. № 161-ФЗ «О национальной платежной системе» 
(ред.18.07.2017г.);

Постановления правительства Российской Федерации

Постановление Правительства РФ от 14.10.2010 N 834 (ред. от 19.08.2016) "Об особенностях 
списания федерального имущества" (вместе с "Положением об особенностях списания 
федерального имущества");

Постановление Правительства Российской Федерации от 26.07.2010 № 538 «О порядке отнесения 
имущества автономного или бюджетного учреждения к категории особо ценного движимого 
имущества»;

Постановление Правительства РФ от 26.12.2011 № 1137 «О формах и правилах заполнения 
(ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость» (в ред. 
Постановления Правительства РФ от 19.08.2017 № 981);

Постановление Правительства Российской Федерации от 1 января 2002 № 1 «О Классификации 
основных средств, включаемых в амортизационные группы»;

Постановление Правительства РФ от 7 июля 2016 г. N 640 «О внеении изменений в постановление 
Правительства Российской Федерации от 1 января 2002 г. N 1»

Приказы Министерства финансов Российской Федерации



Приказ Минфина России от 01.12.2010 № 157н «Об утверждении Единого плана счетов 
бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов 
местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, 
Государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по 
его применению» (ред. №64н от 31.03.2018);

Приказ Минфина России от 06.12.2010 № 162н  (ред. №65н от 31.03.2018) «Об утверждении Плана 
счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»;

Приказ Минфина России от 30.03.2015 N 52н  (ред. №194н от 17.11.2017)  "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";

Приказ Минфина России от 16.12.2010 № 174н (ред. №66н от 31.03.2018) «Об утверждении Плана 
счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкции по его применению»;

Приказ Минфина России от 28.12.2010 № 191н (ред.№ 43н от 07.03.2018) «Об утверждении 
Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности 
об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»;

Приказ Минфина России от 25.03.2011 №  33н (ред. №42н от 07.03.2018)  «Об утверждении 
Инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской 
отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений»;

Приказ Минфина России от 31 декабря 2016 № 256н «Об утверждении федерального стандарта 
бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Концептуальные основы 
бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора» ( далее — СГС КО);

Приказ Минфина России от 31 декабря 2016 № 257н «Об утверждении федерального стандарта 
бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Основные средства» (далее — 
СГС ОС);

Приказ Минфина России от 31 декабря 2016 № 258н «Об утверждении федерального стандарта 
бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Аренда» (далее — СГС Аренда);

Приказ Минфина России от 31 декабря 2016 № 259н «Об утверждении федерального стандарта 
бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Обесценение активов» (далее —
СГС ОА);

Приказ Минфина России от 31 декабря 2016 г. N 260н "Об утверждении федерального стандарта 
бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Представление бухгалтерской 
(финансовой) отчетности";

Приказ Минфина России от 01.03.2016 № 15н (ред. №200н от 23.11.2017)   «Об утверждении 
дополнительных форм годовой и квартальной бюджетной отчетности об исполнении 
федерального бюджета и инструкции о порядке их составления и представления»;

Приказ Минфина России от 28.07.2010 № 81н (ред. №227н от 13.12.2017)  «О требованиях к плану 
финансово-хозяйственной деятельности государственного (муниципального) учреждения»;

Приказ Минфина России от 01.07.2013 N 65н (ред. №255н от 27.12.2017) "Об утверждении 
Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации";



Приказ Минфина России от 30.12.2015 N 221н (ред. №206н от 27.11.2017) "О Порядке учета 
территориальными органами Федерального казначейства бюджетных и денежных обязательств 
получателей средств федерального бюджета";

Приказы Федерального казначейства

Приказ Казначейства России от 17.10.2016 N 21н (ред. №36н от 28.12.2017) "О порядке открытия и 
ведения лицевых счетов территориальными органами Федерального казначейства";

Приказ Федерального казначейства от 30 июня 2014 г. № 10н (ред. №35н от 28.12.2017)  «Об 
утверждении Правил обеспечения наличными денежными средствами организаций, лицевые 
счета которым открыты в территориальных органах Федерального казначейства, финансовых 
органах субъектов РФ (муниципальных образований)».

Прочие документы и разъяснительные письма

Общероссийский классификатор основных фондов (ОКОФ) ОК 013-2014 (СНС 2008), утвержденный 
приказом Росстандарта от 12.12.14 № 2018-с (ред. №1746-ст 10.11.2015);

Указание Центрального банка России от 11.03.2014 № 3210-У (ред. №4416-У от 19.06.2017) «О 
порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения 
кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого 
предпринимательства»;

Письмо Минфина России от 25.04.2011г. № 20-06-07/1546 «О Методических рекомендациях по 
порядку отражения в бухгалтерском учете входящих остатков по активам, обязательствам и 
финансовым результатам при принятии решения о преобразовании государственного 
(муниципального) учреждения путем изменения его типа»;

Письмо Минфина России от 28.03.2013 № 02-06-07/9937 «О представлении в налоговые органы 
бухгалтерской (бюджетной) отчетности организаций сектора государственного управления»;

Письмо Минфина России от 27 ноября 2014 г. № 02-06-10/60461 «О включении в состав комиссии 
по проведению инвентаризации, а также по списанию и оценке нефинансовых активов бухгалтера 
учреждения»;

Письмо Минфина России и Казначейства России от 21.01.2015 № 02-01-09/69533/42-7.4-05/5.3-35 
«О возврате не использованных целевых средств в доход бюджета»;

Письмо Минфина России от 04.02.2015 № 03-03-10/4547 «О несущественности ошибок в 
первичных учетных документах»;

Письмо Минфина России от 03.02.2015 № 02-02-04/4153 (дополнение к совместному письму 
Министерства финансов Российской Федерации и Федерального казначейства от 25.12.2014 г. №
№ 02-02-04/67438, 42-7.4-05/5.1-805 «Об использовании предоставленного поставщиком 
(подрядчиком, исполнителем) обеспечения исполнения контракта в связи с неисполнением 
обязательств, связанных с возвратом аванса»;

Письмо Минфина России от 13.02.2015 № 02-07-07/6783 «О раскрытии в бюджетной отчетности 
информации о стоимости объектов нефинансовых активов, формирующей налоговую базу по 
налогу на имущество организаций, земельному налогу»;

Письмо Минфина России от 07.04.2015 № 02-07-07/19450 «О порядке отражения в учете операций
с принимаемыми и отложенными обязательствами»;



Письмо Минфина России от 14.05.2015 N 02-07-07/27504 «Об определении размера балансовой 
стоимости активов для определения размера крупной сделки бюджетными и автономными 
учреждениями в 2015 году»;

Письмо Минфина России от 20.05.2015 № 02-07-07/28998 «О порядке отражения в учете операций
с отложенными обязательствами»;

Совместное письмо Минфина России и Федерального казначейства от 10.12.2015 № 02-07-
07/73609 и от 10.12.2015 № 07-04-05/02-848 «Методические рекомендации по проведению 
главными распорядителями средств федерального бюджета инвентаризации дебиторской 
задолженности по расходам федерального бюджета, в том числе образовавшейся в связи с 
авансированием договоров (государственных контрактов), и по представлению информации о 
результатах указанной инвентаризации, с указанием причин образования дебиторской 
задолженности и мер по ее сокращению»;

Совместное письмо Минфина России и Федерального казначейства от 22.12.2015 № 02-06-
07/75364 и от 22.12.2015 № 07-04-05/02-874 «Методические рекомендации по проведению 
главными распорядителями средств федерального бюджета инвентаризации объектов 
незавершенного строительства, вложений в объекты недвижимого имущества и по 
представлению информации о результатах указанной инвентаризации»;

Письмо Минфина России от 30 апреля 2015г. № 02-07-10/25594 «Об особенностях проведения 
инвентаризации»;

Письмо Минфина России от 27 ноября 2015г. № 02-06-10/69491 «О применении форм учетных 
документов для оформления результатов инвентаризации»;

Письмо Минфина России от 27.12.2016 № 02-07-08/78243 «О введении с 1 января 2017 года 
нового Общероссийского классификатора основных фондов (ОКОФ)»;

Письмо Минфина России от 30.12.2016 № 02-08-07/79584 в дополнение к письму Минфина России
от 27.12.2016 г. № 02-07-08/78243 по переходу на новый классификатор основных фондов в 2017 
году;

Письмо Минфина России от 15 декабря 2017 № 02-07-07/84237 «О направлении Методических 
рекомендаций по применению федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций 
государственного сектора «Основные средства»;

Письмо Минфина России от 30 ноября 2017 № 02-07-07/79257 «О Методических указаниях по 
применению переходных положений СГС «Основные средства» при первом применении»;

Письмо Минфина России от 13 декабря 2017 № 02-07-07/83463 «О направлении Методических 
указаний по переходным положениям СГС «Аренда» при первом применении»;

Письмо Минфина России от 13 декабря 2017 № 02-07-07/83464 «О направлении Методических 
указаний по применению федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций 
государственного сектора «Аренда» (СГС «Аренда»)»;

Совместное письмо Минфина России и Казначейства России от 19.03.2018 № 02-06-07/16938 и № 
07-04-05/02-4382 «О составлении и предоставлении квартальной бюджетной отчетности, 
квартальной сводной бухгалтерской отчетности государственных бюджетных и автономных 
учреждений главными администраторами средств федерального бюджета в 2018 году»;

Письмо Минфина России № 02-06-07/7462, Казначейства России № 07-04 05/02-1934                          
от 07.02.2018 «О составлении и представлении годовой бюджетной отчетности, сводной 
бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных 



учреждений финансовыми органами субъектов РФ и органами управления государственными 
внебюджетными фондами за 2017 год».

Учетная политика Учреждения осуществляется в соответствии с отраслевыми нормативными 
актами в области регулирования бухгалтерского учета:

Приказ Министерства образования и молодежной политики Ставропольского края от 29 декабря 
2017 г №1743-пр О внесение изменений в примерное положение об оплате труда работников 
государственных, бюджетных, казенных, автономных учреждений Ставропольского края 
утвержденных приказом Министерства образования Ставропольского края от 30 августа 2013 года 
№784-пр « Об оплате труда работников государственных, бюджетных, казенных и автономных 
учреждений Ставропольского края» ( в редакции приказов Министерства образования и 
молодежной политики СК от 10 февраля2014 г №66-пр,от 27 августа 2014 г №858-пр,от 10 декабря 
2014 г №1345-пр, от03 июля 2017 г №1003-пр).

Учетная политика Учреждения осуществляется в соответствии с нормативными актами в области 
регулирования процесса закупок для государственных и муниципальных нужд:

Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. №44-ФЗ  (ред. №506-ФЗ от  31.12.2017) "О контрактной 
системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных
нужд".

Раздел 3. Организационный раздел

3.1 Способ обработки и хранения учетной информации

В Учреждении применяется автоматизированный способ ведения бухгалтерского учета с 
использованием программных продуктов:

Наименование раздела учета

Наименование программного продукта

  Бухгалтерский учет

1С: Бухгалтерия государственного учреждения 8

Налоговый учет

1С: Бухгалтерия государственного учреждения 8

Расчеты с персоналом по оплате труда

1С: Зарплата и кадры бюджетного учреждения

Кассовое исполнение доходов и расходов

УРМ КРИСТА (с применением ЭЦП)

С УФД (Федеральное казначейство с применением ЭЦП)

Передача отчетности ИФНС, ФСС, ПФР

1С-Отчетность, (телекоммуникационный канал связи СБИС Тензор, с применением ЭЦП)

Месячная, квартальная, годовая отчетность  и др. по требованию ГРБС – Учредителя

WEB –консолидация (без применения ЭЦП)

 



Комплексная автоматизация бухгалтерского учета в Учреждении основывается на сквозном 
технологическом процессе обработки и формирования учетной документации по всем разделам 
бухгалтерского и налогового учета в единой базе данных с последующим автоматическим 
составлением отчетности на основании введенных данных.

Способ ввода (вывода) и хранения учетной информации

В Учреждении, применяется комплексный способ ввода (вывода) учетной информации: в виде 
электронного документа, подписанного электронной подписью, и (или) на бумажных носителях.

Перечень документов, составляемых в виде электронного документа

№ формы

Вид документа / регистра

Способ подписания

Основной способ хранения

0401060

Платежное поручение

ЭЦП

Бумажный носитель

Б/н

Выписка  с лицевого счета 

№ 20216Ш84980

№ 21216Ш84980              

№14213606Г20

ЭЦП

Бумажный носитель

Перечисленные первичные учетные документы, регистры бухгалтерского учета составляются в 
форме электронного документа (или бумажного носителя), подписанного квалифицированной 
электронной подписью (далее - электронный первичный учетный документ, электронный регистр, 
вместе - электронные документы).  

В случае, если законодательством Российской Федерации или договором предусмотрено 
представление первичного учетного документа, регистра бухгалтерского учета другому лицу или в 
государственный орган на бумажном носителе, Учреждение по требованию другого лица или 
государственного органа за свой счет изготавливает на бумажном носителе копии электронного 
первичного учетного документа, электронного регистра.



Отметки бухгалтерии о принятии объекта к учету или о его выбытии в случае передачи лицом, 
ответственным за оформление фактов хозяйственной жизни, первичных учетных документов в 
виде электронных документов, подписанных электронной подписью, в оформленном первичном 
учетном документе не проставляются.

Остальные первичные учетные документы, регистры бухгалтерского учета не поименованные в 
«Перечне документов, составляемых в виде электронного документа» составляются 
автоматизированным способом, выводятся на бумажный носитель и (или) ручным способом и 
подписываются исполнителем собственноручно, ввиду отсутствия технической возможности их 
формирования и хранения в виде электронных документов.

 Первичные учетные документы, составленные автоматизированным способом, распечатываются 
на бумажных носителях по окончании их оформления в автоматизированной системе ежедневно.

Регистры  бухгалтерского учета, составленные автоматизированным способом, распечатываются 
на бумажных носителях по окончании отчетного периода не позднее 10  числа месяца, 
следующего за отчетным.

Способ хранения учетной информации

Учреждение обеспечивает хранение первичных (сводных) учетных документов, регистров 
бухгалтерского учета в течение сроков, установленных в соответствии с правилами организации 
государственного архивного дела в Российской Федерации, но не менее пяти лет после окончания 
отчетного года, в котором (за который) они составлены.

При хранении первичных (сводных) учетных документов, регистров бухгалтерского учета 
обеспечиваться защита их данных от несанкционированных исправлений.

При отправке электронной отчетности, а также других видов электронного документооборота, 
между Учреждением и контролирующими органами по телекоммуникационным каналам связи 
составляются в форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной 
подписью.

Резервное копирование баз данных, учетной информации, включая регистры учета 
осуществляется один раз в месяц.

Хранение резервных и архивных копий осуществляется на ПК ведущего экономиста .

Ответственный за обеспечение своевременного резервирования и безопасного хранения баз 
данных  - главный бухгалтер.

Документы, предоставляемые (получаемые) в (от) орган казначейства, осуществляющий ведение 
лицевых счетов, в электронном виде с применением квалифицированной электронной подписи, 
хранятся  на ПК бухгалтера  с инвентарным номером  210134000008

(ч.5 ст.9, ч.6 ст.10, ч.3 ст.29 Закона № 402-ФЗ, п.32 СГС КО, п.п. 11,14,19 Инструкции № 157Н, 
Методические указания, утв. приказом Минфина России от 30.03.2015 №52н).

Порядок заверения электронного документа (регистра)

Электронный документ (регистр), распечатанный на бумажном носителе, подлежит заверению в 
следующем порядке.



При заверении 1 страницы электронного документа (регистра) проставляется штамп:

«Копия электронного документа верна», должность лица, заверившего копию, личную подпись; 
расшифровку подписи (инициалы, фамилию), дату заверения.

При прошивке многостраничного документа:

обеспечивается возможность свободного чтения текста каждого документа в подшивке, всех дат, 
виз, резолюций и т.д. и т.п.;

исключается возможность механического разрушения (расшития) подшивки (пачки) при изучении 
копии документа;

обеспечивается возможность свободного копирования каждого отдельного листа документа в 
пачке современной копировальной техникой (в случае необходимости представления копии 
документа в суд);

осуществляется последовательная нумерация всех листов в подшивке (пачке) и при заверении 
указывается общее количество листов в подшивке (пачке) (кроме отдельного листа, содержащего 
заверительную надпись).

На оборотной стороне последнего листа (либо на отдельном листе) проставляются следующие 
реквизиты: «Подпись», «Верно», должность лица, заверившего копию, личную подпись; 
расшифровку подписи (инициалы, фамилию), дату заверения. Указанный лист должен содержать 
надпись: «Всего пронумеровано, прошнуровано, скреплено печатью _____ листов» (количество 
листов указывается словами).

Порядок хранения документов (регистров)

Первичные (сводные) учетные документы, регистры бухгалтерского и налогового учета, 
бухгалтерская, налоговая и статистическая отчетность подлежат хранению в Учреждении в течение
сроков, установленных в Приложении 6.7 «Сроки хранения документов». Приложение составлено 
в соответствии с Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в 
процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и 
организаций, с указанием сроков хранения, утвержденным Приказом Министерства культуры РФ 
от 25 августа 2010 г. № 558 (с изм. от 16.02.2016). По истечении указанных сроков документы 
передаются в ведомственный архив министерства образования Ставропольского края.

Ответственным за своевременную передачу  первичных (сводных) учетных документов, регистров 
бухгалтерского и налогового учета в государственный архив  является главный бухгалтер.

Электронные документы постоянного и временного (свыше 5 лет) сроков хранения включаются в 
состав архивного фонда Учреждения на бумажных носителях, составленных и заверенных в 
соответствии с «Порядком заверения копий электронных документов».

В случае если в соответствии с законодательством Российской Федерации изымаются регистры 
бухгалтерского учета, в том числе в виде электронного документа, копии изъятых регистров, 
изготовленные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, включаются 
в состав документов бухгалтерского учета.

3.2 Порядок документооборота и ответственные лица

Порядок документооборота Учреждения осуществляется в соответствии с Приказом Минфина 
России от 01.12.2010 N 157н (ред. №64н от 31.03.2018) «Об утверждении Единого плана счетов 
бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов 
местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, 



государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по 
его применению», Приказом Минфина России от 16.12.2010 N 174н (ред. №66н от 31.03.2018) "Об 
утверждении Плана счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкции по его 
применению", Приказом Минфина России от 30.03.2015 N 52н (ред. №194н от 17.11.2017) "Об 
утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, 
применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами 
местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, 
государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их 
применению", Приказом Минфина России от 31 декабря 2016 г. N 256н "Об утверждении 
федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сектора 
"Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного 
сектора".

Порядок документооборота, а также ответственные лица, содержатся в Приложениях:

№ 6.2 «Порядок документооборота»;

№ 6.3 «Перечень применяемых первичных документов дополнительно к предусмотренным 
Приказом Минфина РФ №52н и их формы»;

№ 6.4 «Перечень должностных лиц, имеющих право подписи первичных документов»;

№ 6.5 «Перечень регистров бухгалтерского учета,  установленный Приказом Минфина РФ №52н, а 
также перечень регистров бухгалтерского учета применяемых дополнительно»;

№ 6.12 «Перечень форм регламентированной бухгалтерской отчетности учреждения».

к настоящей учетной политике.

Порядок документооборота обеспечивает:

формирование полной и достоверной информации о наличии государственного (муниципального)
имущества, его использовании, о принятых Учреждением обязательствах, полученных 
Учреждением финансовых результатах, и формирование бухгалтерской (финансовой) отчетности, 
необходимой внутренним пользователям: заведующий, главный бухгалтер, экономист, бухгалтер, 
а также внешним пользователям: контрольно-счетная палата, Прокуратура СК, ГРБС комитет 
образования администрация города Ставрополя , ФНС, ФСС;

предоставление информации, необходимой внутренним и внешним пользователям бухгалтерской
(финансовой) отчетности для осуществления ими полномочий по внутреннему и внешнему 
финансовому контролю за соблюдением законодательства Российской Федерации при 
осуществлении субъектом учета фактов хозяйственной жизни и их целесообразностью, наличием 
и движением имущества и обязательств, использованием материальных, трудовых и финансовых 
ресурсов в соответствии с утвержденными нормами, нормативами.

К бухгалтерскому учету принимаются первичные (сводные) учетные документы, поступившие по 
результатам внутреннего контроля совершаемых фактов хозяйственной жизни для регистрации 
содержащихся в них данных в регистрах бухгалтерского учета, из предположения надлежащего 
составления первичных учетных документов по совершенным фактам хозяйственной жизни 
лицами, ответственными за их оформление.

Своевременное и качественное оформление первичных учетных документов, передачу их в 
установленные сроки для отражения в бухгалтерском учете, а также достоверность содержащихся 
в них данных обеспечивают лица, ответственные за оформление факта хозяйственной жизни и 
(или) подписавшие эти документы.



Лицо, на которое возложено ведение бухгалтерского учета, не несет ответственность за 
соответствие составленных другими лицами первичных учетных документов свершившимся 
фактам хозяйственной жизни.

3.3 Рабочий план счетов

В соответствии с требованиями:

Приказа Минфина РФ от 1 декабря 2010 г. № 157н  (ред. №64н от 31.03.2018) «Об утверждении 
Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных 
органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными 
внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) 
учреждений и Инструкции по его применению»,

Приказа Минфина РФ от 16 декабря 2010 г. № 174н (ред.  №66н от  31.03.2018) «Об утверждении 
Плана счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкции по его применению»,

Приказа Минфина России от 01.07.2013 N 65н (ред. №255н от 27.12.2017) "Об утверждении 
Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации",

утвердить применяемый в Учреждении рабочий план счетов, приведенный в Приложении №6.1 к 
настоящей учетной политике.

При ведении Учреждением бухгалтерского учета хозяйственные операции на счетах Рабочего 
плана счетов, отражаются:

в 1 - 4 разрядах номера счета - аналитический код вида функции, услуги (работы) Учреждения, 
соответствующий коду раздела, подраздела классификации расходов бюджетов: 0701 
«Дошкольное образование»;

в 5 - 14 разрядах номера счета — аналитический код подгруппы, статьи, подстатьи элемента кода 
вида доходов;

в 15 - 17 разрядах номера счета - аналитический код вида поступлений от доходов, иных 
поступлений, в том числе от заимствований (источников финансирования дефицита средств 
учреждения) (далее - поступления) или аналитический код вида выбытий по расходам, иным 
выплатам, в том числе по погашению заимствований (далее - выбытия), соответствующий коду 
(составной части кода) бюджетной классификации Российской Федерации (аналитической группе 
подвида доходов бюджетов, коду вида расходов, аналитической группе вида источников 
финансирования дефицитов бюджетов);

в 24 - 26 разрядах номера счета - коды классификации операций сектора государственного 
управления (КОСГУ).

Рабочий план счетов Учреждения разработан в соответствии с правилами формирования номеров 
счетов аналитического учета (п. 2.1 Инструкции № 174н).

Таблица правил формирования номеров счетов аналитического учета

Код синтетического счета объекта учета

Разряды номера счета

1 – 4

5 – 14



15 – 17

24 – 26

101 00, 102 00, 103 00, 104 00, 105 00

Раздел, подраздел

нули

нули

КОСГУ

106 00, 107 00, 109 00

Раздел, подраздел

нули

КВР

КОСГУ

201 00

нули

нули

нули

КОСГУ

201 35

Раздел, подраздел

нули

нули

КОСГУ

204 00

нули

нули

нули

КОСГУ

207 00

Раздел, подраздел

нули

640

КОСГУ



209 81

нули

нули

нули

КОСГУ

210 05

Раздел, подраздел

нули

510

КОСГУ

210 06

нули

нули

нули

КОСГУ

301 00

Раздел, подраздел

нули

810

КОСГУ

304 01

нули

нули

нули

КОСГУ

401 60

Раздел, подраздел

нули

КВР

КОСГУ

3.4 Первичные учетные документы

Для документального оформления фактов хозяйственной жизни в Учреждении применяются 
формы первичных (сводных) учетных документов, установленные Приказом Минфина России от 



30.03.2015 N 52н "Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров 
бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными 
органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными 
внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических
указаний по их применению".

Первичные (сводные) учетные документы составляются в момент совершения фактов 
хозяйственной жизни, а если это не представляется возможным - непосредственно после 
окончания факта хозяйственной жизни.

Формы первичных (сводных) учетных документов оформляются в соответствии с Приложением № 
6.2 «Порядок документооборота» настоящей учетной политики.

В случаях оформления хозяйственных операций, для которых приказом Минфина России № 52н 
формы учетных документов не предусмотрены, применяются унифицированные формы 
первичных учетных документов, утвержденные соответствующими постановлениями 
Федеральной службы государственной статистики.

Для осуществления внутреннего (предварительного, последующего) финансового контроля и (или)
в целях упорядочения обработки данных о фактах хозяйственной жизни, принимаемых к 
отражению на счетах бухгалтерского учета, субъект учета вправе на основе первичных учетных 
документов, составленных в подтверждение указанных операций, составлять сводные учетные 
документы по формам, утвержденным Министерством финансов Российской Федерации в 
установленном порядке. Формы первичных учетных документов, разработанные Учреждением 
самостоятельно, а также порядок их заполнения, приведены в Приложении № 6.3 к учетной 
политике.

Первичные (сводные) учетные документы принимаются к бухгалтерскому учету, если они 
составлены по унифицированным формам документов, утвержденным согласно законодательству
Российской Федерации правовыми актами уполномоченных органов исполнительной власти, а 
документы, формы которых не унифицированы, должны содержать следующие обязательные 
реквизиты:

наименование документа;

дату составления документа;

наименование субъекта учета, составившего документ;

содержание факта хозяйственной жизни;

величина натурального и (или) денежного измерения факта хозяйственной жизни с указанием 
единиц измерения;

информация, необходимая для представления субъектом учета (администратором доходов 
бюджетов бюджетной системы Российской Федерации) в Государственную информационную 
систему о государственных и муниципальных платежах в соответствии с порядком, установленным
Федеральном законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, N 31, ст. 4179; 
2017, N 1, ст. 12);

наименование должности лица (лиц), совершившего (совершивших) сделку, операцию и 
ответственного (ответственных) за правильность ее оформления, либо наименование должности 
лица (лиц), ответственного (ответственных) за оформление свершившегося события;



подписи лиц, предусмотренных в абзаце восьмом настоящего пункта, с указанием их фамилий и 
инициалов либо иных реквизитов, необходимых для идентификации этих лиц.

Первичный учетный документ принимается к бухгалтерскому учету при условии отражения в нем 
всех реквизитов, предусмотренных унифицированной формой документа и при наличии на 
документе подписи заведующего или уполномоченных им на то лиц.

Документы, которыми оформляются факты хозяйственной жизни с денежными средствами, 
принимаются к отражению в бухгалтерском учете при наличии на документе подписей 
заведующего и главного бухгалтера или уполномоченных ими на то лиц.

Без подписи главного бухгалтера или уполномоченного им на то лица денежные и расчетные 
документы, документы, оформляющие финансовые вложения, договоры займа, кредитные 
договоры к исполнению и бухгалтерскому учету не принимаются, за исключением документов, 
подписываемых руководителем органа государственной власти (государственного органа), органа 
местного самоуправления, особенности оформления которых определяются законодательными и 
(или) иными нормативными правовыми актами Российской Федерации (ч.3 ст. 7 Закона № 402 — 
ФЗ, п.5 Инструкции 157н., п.14 СГС КО).

Указанные документы, не содержащие подписи главного бухгалтера или уполномоченного им на 
то лица, в случаях разногласий между заведующим (уполномоченным им лицом) и главным 
бухгалтером по осуществлению отдельных фактов хозяйственной жизни, принимаются к 
исполнению и отражению в бухгалтерском учете с письменного приказа заведующего 
(уполномоченного им на то лица), который несет ответственность, предусмотренную 
законодательством Российской Федерации.

Принятие к бухгалтерскому учету документов, оформляющих операции с наличными или 
безналичными денежными средствами, содержащие исправления, не допускается.

Иные первичные (сводные) учетные документы, содержащие исправления, принимаются к 
бухгалтерскому учету в случае, когда исправления внесены по согласованию с лицами, 
составившими и (или) подписавшими эти документы, что должно быть подтверждено подписями 
тех же лиц, с указанием надписи "Исправленному верить" ("Исправлено") и даты внесения 
исправлений.

Документирование фактов хозяйственной жизни, ведение регистров бухгалтерского учета 
осуществляется на русском языке. Первичные (сводные) учетные документы, составленные на 
иных языках, должны иметь построчный перевод на русский язык.

Построчный перевод первичных учетных документов, составленных на иностранных языках, 
осуществляется специализированной организацией.

При поступлении активов  в Учреждение на основании товарных накладных, в которых указаны 
наименования (компьютерная техника, мебель, бытовая техника) на иностранном языке — 
приходуется по тому наименованию, которое указано в товарной накладной, в соответствии с 
документами производителя).

Операции, для которых не предусмотрено составление унифицированных форм первичных 
документов или форм первичных документов, разработанных организацией, оформляются 
Бухгалтерской справкой (ф.0504833).

При необходимости к Бухгалтерской справке (ф.0405833) прилагаются расчет или оформленное в 
установленном порядке «Профессиональное суждение» (ч.2 ст.9, ч.5 ст.10 Закона №402-ФЗ, п.25 
СГС КО, п.п.6,11 Инструкции №157н).



Первичные учетные документы, поступившие более поздней датой, чем дата их выставления, и по
которым не создавался резерв предстоящих расходов, отражаются в учете в следующем порядке:

при поступлении документов более поздней датой в этом же месяце факт хозяйственной жизни 
отражается в учете датой поступления документа.

2) при поступлении документа в начале месяца следующего за отчетным (до закрытия месяца) 
факт хозяйственной жизни отражается в учете: последним днем отчетного периода;

3) при поступлении документов в следующем месяце после даты закрытия месяца факты 
хозяйственной жизни отражаются в учете датой получения документов (не позднее следующего 
дня после получения документа);

4) при поступлении документов в следующем отчетном квартале (году) до представления 
отчетности факты хозяйственной жизни отражаются последним днем отчетного периода;

при поступлении документов в следующем отчетном квартале (году) после представления 
отчетности факты хозяйственной жизни отражаются датой получения документов (не позднее 
следующего дня после получения документа).

3.5 Регистры бухгалтерского учета

Систематизация и накопление информации, содержащейся в принятых к учету первичных 
(сводных) учетных документах, в целях отражения ее на счетах бухгалтерского учета и в 
бухгалтерской отчетности осуществляется Учреждением в регистрах бухгалтерского учета, 
составляемых по формам, установленным приказом Минфина РФ от 1 декабря 2010 г. № 157н 
(ред. от 31.03.2018) «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов 
государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов 
управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, 
государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению», Приказом 
Минфина России от 31 декабря 2016 г. N 256н "Об утверждении федерального стандарта 
бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Концептуальные основы 
бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного сектора", Приказом Минфина 
России от 30.03.2015 N 52н "Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров 
бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными 
органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными 
внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических
указаний по их применению".

Перечень применяемых регистров бухгалтерского учета, применяемых Учреждением, приведен в 
Приложении № 6.5 к настоящей учетной политике.

Дополнительно к установленным формам регистров бухгалтерского учета, в Учреждении 
применяются дополнительные формы, приведенные в Приложении № 6.5 к настоящей учетной 
политике.

Регистры бухгалтерского учета формируются в виде книг, журналов, карточек на бумажных 
носителях, ввиду отсутствия (наличия)  технической возможности вывода - на машинном носителе 
в виде электронного документа (регистра), содержащего электронную подпись (далее - 
электронный регистр), в сроки, установленные Приложением № 6.5 «Перечень регистров 
бухгалтерского учета,  установленный Приказом Минфина РФ №52н, а также перечень регистров 
бухгалтерского учета применяемых дополнительно» к учетной политике.

Данные проверенных и принятых к учету первичных (сводных) учетных документов 
систематизируются в хронологическом порядке (по датам совершения операций, дате принятия к 



учету первичного документа) и (или) группируются по соответствующим счетам бухгалтерского 
учета накопительным способом с отражением в следующих регистрах бухгалтерского учета:

Журнал операций по счету "Касса";

Журнал операций с безналичными денежными средствами;

Журнал операций расчетов с подотчетными лицами;

Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками;

Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам;

Журнал операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и стипендиям;

Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов;

Журнал по прочим операциям;

Главная книга;

иных регистрах, предусмотренных Приложением № 6.5 к учетной политике.

Записи в регистры бухгалтерского учета (Журналы операций, иные регистры бухгалтерского учета) 
осуществляются по мере совершения операций и принятия к бухгалтерскому учету первичного 
(сводного) учетного документа, но не позднее следующего дня после получения первичного 
(сводного) учетного документа, как на основании отдельных документов, так и на основании 
группы однородных документов. Корреспонденция счетов в соответствующем Журнале операций 
записывается в зависимости от характера операций по дебету одного счета и кредиту другого 
счета. В части операций по забалансовым счетам операция отражается в зависимости от характера
изменений объекта учета записью о поступлении (увеличении) или выбытии (уменьшении) 
объекта учета.

По истечении каждого отчетного периода (месяца) первичные (сводные) учетные документы, 
сформированные на бумажном носителе, относящиеся к соответствующим Журналам операций, 
иным регистрам бухгалтерского учета, хронологически подбираются и сброшюровываются.

На обложке указывается: наименование субъекта учета; наименование главного распорядителя 
средств бюджета, полномочия которого исполняет субъект учета - организация, осуществляющая 
полномочия получателя бюджетных средств; название и порядковый номер папки (дела); период 
(дата), за который сформирован регистр бухгалтерского учета (Журнал операций), с указанием 
года и месяца (числа); наименование регистра бухгалтерского учета (Журнала операций) с 
указанием при наличии его номера; количества листов в папке (деле).

По истечении месяца данные оборотов по счетам из соответствующих Журналов операций 
записываются в Главную книгу.

При завершении текущего финансового года обороты по счетам, отражающим увеличение и 
уменьшение активов и обязательств, в регистры бухгалтерского учета очередного финансового 
года не переходят.

Регистры бухгалтерского учета подписываются лицом, ответственным за его формирование.

Правильность отражения фактов хозяйственной жизни в регистрах бухгалтерского учета согласно 
предоставленным для регистрации первичным учетным документам обеспечивают лица, 
составившие и подписавшие их.



Проверка правильности записей, произведенных по счетам аналитического учета, с данными 
счетов учета основных средств, непроизведенных, нематериальных активов, материалов по 
Главной книге (ф.0504072) осуществляется ежеквартально путем составления Оборотной 
ведомости (ф.0405035). Сверка аналитических данных по счетам учета финансовых активов и 
обязательств с данными Главной книги (ф.0504072) осуществляется по мере необходимости путем 
составления Оборотной ведомости (ф.0504036).  

Исправление ошибок, обнаруженных в регистрах бухгалтерского учета, производится в 
следующем порядке:

ошибка за отчетный период, обнаруженная до момента представления бухгалтерской 
(финансовой) отчетности и не требующая внесения изменения данных в регистрах бухгалтерского 
учета (Журналах операций), исправляется путем зачеркивания тонкой чертой неправильных сумм 
и текста так, чтобы можно было прочитать зачеркнутое, и написания над зачеркнутым 
исправленного текста и суммы. Одновременно в регистре бухгалтерского учета, в котором 
производится исправление ошибки, на полях против соответствующей строки за подписью 
главного бухгалтера делается надпись "Исправлено";

ошибка, обнаруженная до момента представления бухгалтерской (финансовой) отчетности и 
требующая внесения изменений в регистр бухгалтерского учета (Журнал операций), в зависимости
от ее характера, отражается последним днем отчетного периода дополнительной бухгалтерской 
записью, либо бухгалтерской записью, оформленной по способу "Красное сторно", и 
дополнительной бухгалтерской записью;

ошибка, обнаруженная в регистрах бухгалтерского учета за отчетный период, за который 
бухгалтерская (финансовая) отчетность в установленном порядке уже представлена, в 
зависимости от ее характера, отражается датой обнаружения ошибки дополнительной 
бухгалтерской записью, либо бухгалтерской записью, оформленной по способу "Красное сторно", 
и (или) дополнительной бухгалтерской записью.

Дополнительные бухгалтерские записи по исправлению ошибок, а также исправления способом 
"Красное сторно" оформляются первичным учетным документом, составленным субъектом учета -
Справкой, содержащей информацию по обоснованию внесения исправлений, наименование 
исправляемого регистра бухгалтерского учета (Журнала операций), его номер (при наличии), а 
также период, за который он составлен.

Отражение исправлений в электронном регистре бухгалтерского учета осуществляется лицами, 
ответственными за ведение регистра в порядке, предусмотренном положениями настоящего 
пункта, записями, подтвержденными Справками.

В Главной книге (ф.0504072) отражаются в хронологическом порядке записи по счетам 
бюджетного учета в порядке возрастания.

В рамках комплексной автоматизации бухгалтерского учета информация об объектах учета 
формируется в базах данных используемого программного комплекса. Формирование регистров 
бухгалтерского учета осуществляется на бумажном носителе,  в виду отсутствии технической 
возможности  их хранения в виде электронного регистра.

Формирование регистров бухгалтерского учета на бумажном носителе, осуществляется с 
периодичностью, установленной в Приложении №6.5 настоящей учетной политики, но не реже 
периодичности, установленной для составления и представления субъектом учета бухгалтерской 
(финансовой) отчетности, формируемой на основании данных соответствующих регистров 
бухгалтерского учета.



При выведении регистров бухгалтерского учета на бумажные носители допускается отличие 
выходной формы документа от утвержденной формы документа при условии, что реквизиты и 
показатели выходной формы документа содержат обязательные реквизиты и показатели 
соответствующих регистров бухгалтерского учета.

При обнаружении в выходных формах документов ошибок осуществляется анализ ошибочных 
данных, их исправление и получение выходных форм документов с учетом исправлений.

Без соответствующего документального оформления исправления в электронных базах данных не 
допускается (ч.8 ст.10 Закона №402-ФЗ, п.18 Инструкции №157н).

3.6 Регистры налогового учета

С целью ведения налогового учета сумм НДФЛ по доходам, выплачиваемым физическим лицам, 
по отношению к которым Учреждение выступает в качестве налогового агента, Учреждением 
применяется регистр налогового учета, форма которого приведена в Приложении №6.7.

Аналитические регистры налогового учета по налогу на прибыль организаций заполняются 
автоматизировано. Вывод регистров на бумажные носители осуществляется по окончании 
налогового (отчетного) периода не позднее 10 дней.

3.7 Инвентаризация активов и обязательств

Порядок проведения инвентаризации в Учреждении установлены в Приложении № 6.16 
«Положение о проведении инвентаризации активов и обязательств».

Количество инвентаризаций в отчетном году, даты их проведения, перечень имущества и 
обязательств, проверяемых при каждой из них, устанавливаются приказом заведующего 
Учреждения, за исключением случаев, когда инвентаризация обязательна.

Для проведения контроля, обеспечивающего сохранность материальных ценностей и денежных 
средств, помимо обязательных случаев проведения инвентаризации, в течение отчетного периода
может быть инициировано проведение внеплановой (промежуточной) инвентаризации. Для этого 
оформляется отдельный приказ заведующего.

Количество инвентаризаций в отчетном году, сроки их проведения, а также перечень имущества и 
финансовых обязательств, проверяемых при каждой из них, кроме случаев, когда проведение 
инвентаризации обязательно, установлены в Приложении № 6.8 «План проведения 
инвентаризации».

Состав постоянно действующей комиссии для проведения инвентаризации утвержден 
Приложением № 6.9 «Состав постоянно действующей комиссии для проведения 
инвентаризации».


