
 

Приложение № 2 

к учетной политике 

Управления финансов администрации  

города Байконур  

утвержденному приказом 

начальника Управления финансов 

администрации города Байконур 

от «29» декабря 2018 г. №05/02-77од  
ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА 

Управления финансов администрации города Байконур 

 

№ 

п/

п 

Наименование документа 
Ответственный за составление 

документа 
Срок представления в бухгалтерию Примечание 

1 2 3 4 5 

По исполнению бюджета 

1 Годовая Сводная бюджетная роспись Сводно-аналитический отдел 
В течении 10 дней после утверждения бюджета 

на год 
 

2 
Уведомления о лимитах бюджетных обязательств(бюджетных 

ассигнованиях) (ф.0504822) 

Бюджетный отдел, 

Отдел отраслей национальной 

экономики,  ЖКХ и капитальных 

вложений 

По мере изменения сметных назначений  

3 Распоряжения на перечисление средств с текущего счета 

Бюджетный отдел, 

Отдел отраслей национальной 

экономики, жилищно-коммунального 

хозяйства и капитальных вложений, 

Операционный отдел 

Ежедневно  

4 
Оборотная ведомость по лицевым счетам получателей средств 

бюджета 
Операционный отдел Ежедневно  

5 
Справка о финансировании и кассовых расходах получателей 

средств из городского бюджета  
Операционный отдел Ежедневно  

6 Сводный реестр поступивших доходов Отдел дохода Ежедневно  

7 
Отчет об исполнении консолидированного бюджета города 

Байконур 
Сводно-аналитический отдел Ежемесячно до 10 числа  

8 Заключение о возврате доходов 
ИФНС России по городу и космодрому 

Байконуру, администраторы доходов 
Ежедневно  

9 
Главная книга (ф.0504072) 

 
Главный бухгалтер Ежедневно   

10 Журнал по прочим операциям (ф.0504071) Специалисты отдела учета и Ежедневно по счетам городского бюджета  



 

№ 

п/

п 

Наименование документа 
Ответственный за составление 

документа 
Срок представления в бухгалтерию Примечание 

1 2 3 4 5 

отчетности 

11 
Месячный отчет об исполнении бюджета, получателя средств 

бюджета (ф.0503127) 

Казенные учреждения, органы 

управления, получатели бюджетных 

средств из  бюджета г. Байконур 

Ежеквартально к 10 числу  

12 Отчет об использовании субвенции на капитальные вложения 
Отдел отраслей национальной 

экономики,  ЖКХ и капитальных  
Ежеквартально к 10 числу  

13 

Квартальные отчеты по исполнения бюджета, получателя 

средств бюджета (ф.0503127, ф.0503128, ф.0503164, 

ф.0503169,ф.0503160) 

Казенные учреждения, органы 

управления, получатели бюджетных 

средств из  бюджета г. Байконур  

Ежеквартально к 10 числу  

14 

Квартальные отчеты об исполнении плана финансово-

хозяйственной деятельности государственного бюджетного  

учреждения, для составления свода бухгалтерской 

отчетности(ф.0503737,ф.0503779,ф.0503769,ф.0503760) 

Государственные бюджетные 

учреждения подведомственные 

администрации  города Байконур 

Ежеквартально к 10 числу  

15 
Отчет по сети, штатам и контингентам учреждений 

финансируемых из бюджета г. Байконур 

Бюджетный отдел, Отдел отраслей 

национальной экономики, жилищно-

коммунального хозяйства и 

капитальных вложений 

Ежегодно март   

16 

Годовая бухгалтерская отчетность государственных бюджетных 

учреждений в соответствии с Приказом Министерства Финансов 

РФ от 25.03.2011г. № 33н 

(ф.503730,ф.503721,ф.503737,ф.503738,ф.503773,ф.0503776,ф.050

3721,ф.503768,ф.503769,ф.0503760) 

Государственные бюджетные 

учреждения подведомственные 

администрации  города Байконур 

Ежегодно до 7 февраля  

17 Уведомление по расчетам между бюджетами (ф.504817) Главный бухгалтер 

Ежегодно, после сверки с главными  

администраторами доходов представляющих 

межбюджетные трансферты из федерального 

бюджета 

 

18 Извещение (ф.0504805) Главный бухгалтер 
По мере необходимости (осуществление 

расчетов между учреждениями) 
 

19 Бухгалтерская справка (ф.0504833) Главный бухгалтер 

Ежегодно к годовому отчету по уточнению 

вложений Учредителя в недвижимое и особо 

ценное движимое имущество, с включением 

сводных оборотов в годовой отчет 

 

 

 

 

 

20 
Годовая бюджетная отчетность в соответствии с Приказом 

Министерства Финансов РФ от 23.12.2010 г. № 191н 

Казенные учреждения, органы 

управления, получатели бюджетных 
Ежегодно до 31 января  



 

№ 

п/

п 

Наименование документа 
Ответственный за составление 

документа 
Срок представления в бухгалтерию Примечание 

1 2 3 4 5 

«Инструкция о порядке составления и представления годовой, 

квартальной, месячной отчетности об исполнении бюджетов 

бюджетной системы РФ» 

ф.503130,ф.503121,ф.503127,ф.503128,ф.503164,ф.503173,ф.0503

176,ф..0503161,ф.503168,ф.503169,ф.0503160) 

средств из  бюджета г. Байконур  

По исполнению сметы  расходов Управления финансов администрации города Байконур 

 I. Оплата труда, выплаты    

1 Приказ (распоряжение) о приеме работника на работу Специалист по кадрам Не позднее дня назначения на работу  

2 Приказ (распоряжение) о переводе работника на другую работу Специалист по кадрам  Не позднее дня перевода  

3 Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работнику Специалист по кадрам Не позднее пяти дней до наступления отпуска  

4 Приказ (распоряжение) о поощрении работников Специалист по кадрам За пять дней до выплаты заработной платы  

5 
Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового 

договора с работником 
Специалист по кадрам За пять дней до дня увольнения  

6 
Приказ (распоряжение) о направлении работника в 

командировку 
Специалист по кадрам Не позднее пяти дней до начала командировки  

7 Приказ о возложении исполнения обязанностей Специалист по кадрам За пять дней до выплаты заработной платы  

8 
Приказ о выплате единовременного пособия при рождении 

ребенка 
Специалист по кадрам Сроки разные (по заявлению)  

9 
Приказ о выходе работника на работу после отпуска по уходу за 

ребенком 
Специалист по кадрам Сроки разные (по заявлению)  

10 Приказ об оказании материальной помощи Специалист по кадрам За пять дней до выплаты заработной платы  

11 
Приказ об отзыве работника из ежегодного оплачиваемого 

отпуска 
Специалист по кадрам Не позднее дня отзыва  

12 Приказ о переносе части отпуска работника Специалист по кадрам За пять дней до выплаты заработной платы  

13 Приказ об увеличении объема работ Специалист по кадрам За пять дней до выплаты заработной платы  

14 Приказ об установлении надбавок за выслугу лет Специалист по кадрам За пять дней до выплаты заработной платы  

15 Приходный кассовый ордер (ф.0310001) 
Главный специалист отдела учета и 

отчетности 
В день получения денежных средств  

16 Расходный кассовый ордер (0310002) 
Главный специалист отдела учета и 

отчетности 
В день сдачи денежных средств в банк  

17 Авансовый отчет (ф.504505) Под отчетные лица 
В течение 3-ех дней со дня возвращения с 

командировки 
 

18 Табель учета рабочего времени (ф.504421) Специалист по кадрам 27-31 число каждого месяца  

19 Листок временной нетрудоспособности Специалист по кадрам В течении 10 дней со дня предоставления  

20 II. Материально-имущественные ценности    

21 Приказ о приеме-передаче материальных ценностей Специалист по кадрам В день приема-передачи  

22 Приказ о возложении материальной ответственности Специалист по кадрам 
В день возложения материальной 

ответственности 
 



 

№ 

п/

п 

Наименование документа 
Ответственный за составление 

документа 
Срок представления в бухгалтерию Примечание 

1 2 3 4 5 

23 Приказ о проведении инвентаризации Специалист по кадрам За два дня до начала инвентаризации  

24 Авансовый отчет (ф.504505) 
Главный специалист отдела учета и 

отчетности 

В течении 3-ех дней со сдачи документов о 

фактических расходах 
 

25 Акт на списание материальных запасов (ф.0504230) 
Специалисты отдела учета и 

отчетности 
До пятого числа каждого месяца  

26 Инвентарные карточки (ф.0504031) 
Специалисты отдела учета и 

отчетности 

Ежегодно и при выбытии (списание, передача) 

материальных активов  
 

27 
Приходный ордер на приемку материальных ценностей 

(ф.0504207) 

Специалисты отдела учета и 

отчетности 
В день получения материальных ценностей  

28 Акт о списании объектов нефинансовых активов(ф.0504104) 
Специалисты отдела учета и 

отчетности 

После решения комиссии по поступлению и 

выбытию нефинансовых активов 
 

29 
Акт (накладная) на внутреннее перемещение основных 

средств(ф.0504102) 

Специалисты отдела учета и 

отчетности 
До пятого числа каждого месяца  

30 Акт приема-передачи основных средств (ф.504101) 
Специалисты отдела учета и 

отчетности  
В день передачи  

31 Дефектный акт Заведующий хозяйством До пятого числа каждого месяца  

32 Акт на установку Заведующий хозяйством До пятого числа каждого месяца  

33 
Ведомость выдачи мат.ценностей на нужды 

учреждения(ф.0504210) 

Заведующий хозяйством 
До пятого числа каждого месяца  

34 Инвентаризационные ведомости 
Специалисты отдела учета и 

отчетности 
ежегодно до 31.12  

35 Акт о результатах инвентаризации (Ф.0504835) 
Председатель инвентаризационной 

комиссии 
В последний день проверки  

36 
Оборотные ведомости нефинансовых активов (основных 

средств) (ф.0504035) 

Специалисты отдела учета и 

отчетности 
До пятого числа каждого месяца  

37 III. Другие операции    

38 
Кассовый отчет Главный специалист отдела учета и 

отчетности 

на дату свершения операции 
 

39 Журнал операций по счету «Касса» 
Главный специалист отдела учета и 

отчетности 
1-5 числа ежемесячно после отчетного периода  

40 Журнал операций с безналичными денежными средствами 
Главный специалист отдела учета и 

отчетности 
1-5 числа ежемесячно после отчетного периода  

41 Журнал операций расчетов с подотчетными лицами 
Главный специалист отдела учета и 

отчетности 
1-5 числа ежемесячно после отчетного периода  

42 
Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками 

(ф.0504071) 

Главный специалист отдела учета и 

отчетности 
1-5 числа ежемесячно после отчетного периода  

43 Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам (ф.0504071) 
Главный специалист отдела учета и 

отчетности 
1-5 числа ежемесячно после отчетного периода  



 

№ 

п/

п 

Наименование документа 
Ответственный за составление 

документа 
Срок представления в бухгалтерию Примечание 

1 2 3 4 5 

44 
Журнал операций расчетов по оплате труда, денежному 

довольствию и стипендиям (ф.0504071) 

Главный специалист отдела учета и 

отчетности 
1-5 числа ежемесячно после отчетного периода  

45 Расчетная ведомость ( ф.0504402) 
Главный специалист отдела учета и 

отчетности 
ежемесячно по окончании месяца  

46 
Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых 

активов (ф.0504071) 

Главный специалист отдела учета и 

отчетности 
1-5 числа ежемесячно после отчетного периода  

47 Журнал по прочим операциям (ф.0504071) 
Главный специалист отдела учета и 

отчетности 
1-5 числа ежемесячно после отчетного периода  

48 Главная книга по исполнению сметы расходов (ф.0504072) 
Главный специалист отдела учета и 

отчетности 

10-15 числа ежемесячно после отчетного 

периода 
 

49 

Годовая бухгалтерская отчетность в соответствии с Приказом 

Министерства Финансов РФ от 23.12.2010 г. № 191н 

«Инструкция о порядке составления и представления годовой, 

квартальной, месячной отчетности об исполнении бюджетов 

бюджетной системы РФ» 

Главный специалист отдела учета и 

отчетности 

Ежегодно до 31 января  

50 

 

Форма 14 МО Отчет о расходах и численности работников 

органов местного самоуправления 

Главный специалист отдела учета и 

отчетности 

Полугодовой, 9 мес., год- в течении 15 дней 

после истечения отчетного периода  
 

51 
Формирование бюджетной сметы расходов, проектов на 

последующие периоды 

Специалисты отдела учета и 

отчетности 
Ежегодно   

52 Статистическая отчетность 

Специалисты отдела учета и 

отчетности 

 

Ежегодно  

53 Налоговая отчетность 
Главный специалист отдела учета и 

отчетности 
Квартальная, годовая  

54 
Акт сверки расчетов налогоплательщика по налогам, сборам и 

взносам 

Главный специалист отдела учета и 

отчетности 
Ежегодно в период годовой отчетности  

55 Заявление о подтверждении основного вида деятельности в ФСС 
Главный специалист отдела учета и 

отчетности 
Ежегодно, до 30.03  

56 Расчетная ведомость по средствам ФСС РФ 
Главный специалист отдела учета и 

отчетности 

Квартальная, годовая до 15 числа за отчетным 

периодом 
 

57 

Индивидуальные сведения о страховом стаже и начисленных 

страховых взносах на обязательное пенсионное страхование 

застрахованного лица 

Главный специалист отдела учета и 

отчетности 
Ежегодно в сроки, установленные Отделением 

пенсионного фонда РФ 
 

58 Сведения о доходах физических лиц  
Главный специалист отдела учета и 

отчетности 
Годовая до 01.04 за отчетным периодом  



 

 

Приложение № 3 

к  учетной политике 

Управления финансов администрации 

города Байконур, 

утвержденной приказом 

начальника Управления финансов 

администрации города Байконур 

от «29» декабря 2018 г. №05/02-77од 

 

 

 

Перечень 

Регистров бюджетного учета получателя бюджетных средств, 

 администратора источников  финансирования дефицита  

бюджета с полномочиями главного администратора и администратора доходов 

бюджета Управления финансов администрации города Байконур 

 

 

1. Журнал операций № 1 по счету «Касса» (код формы по ОКУД 0504071). 

2. Журнал операций № 2 с безналичными денежными средствами (код формы по 

ОКУД 0504071). 

3. Журнал операций № 3 расчетов с подотчетными лицами (код формы по 

ОКУД 0504071). 

4. Журнал операций № 4  расчетов с поставщиками и подрядчиками (код  формы по 

ОКУД 0504071). 

5. Журнал операций № 5 расчетов с дебиторами по доходам (код формы по 

ОКУД 0504071). 

6. Журнал операций № 6 расчетов по оплате труда (код формы по ОКУД 0504071). 

7. Журнал операций № 7 по выбытию и перемещению нефинансовых активов (код 

формы по ОКУД 0504071). 

8. Журнал операций № 8 по прочим операциям (код формы по ОКУД 0504071). 

                                                  ________________ 
 

 

 

 



 

 

Приложение №4  

к   учетной политике 

  Управления финансов администрации  

города Байконур, 

утвержденной приказом 

начальника Управления финансов 

администрации города Байконур 

от «29» декабря 2018 г. №05/02-77од 

 

 

 

Порядок 

 проведения инвентаризации активов и обязательств  

в Управлении финансов администрации города Байконур  

1. Общие положения 

1.1. Настоящий Порядок определяет правила проведения инвентаризации активов и 

обязательств (далее – инвентаризация) в Управление финансов администрации города 

Байконур (далее – Управление финансов)  в соответствии с Федеральным законом от 

06.12.2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», приказом Министерства Финансов 

Российской Федерации от 13.06.1995 № 49 «Об утверждении Методических указаний об 

инвентаризации имущества и финансовых обязательств» (с изменениями).  

1.2. Основными целями инвентаризации являются: 

- выявление фактического наличия имущества и неучтенных объектов; 

- сопоставление фактического наличия имущества с данными бухгалтерского учета и 

выявление отклонений; 

- проверка полноты отражения в учете принятых обязательств.  

1.3. Сроки проведения инвентаризации определяются начальником Управления 

финансов, за исключением случаев, предусмотренных в п. 81 СГС «Концептуальные 

основы». 

1.4. Для осуществления контроля, обеспечивающего сохранность материальных 

ценностей и денежных средств, помимо обязательных случаев проведения инвентаризации в 

течение отчетного периода может быть инициировано проведение внеплановой 

инвентаризации. 

1.5. Инвентаризации подлежат: все имущество Управления финансов независимо от 

его местоположения; все виды финансовых обязательств, а также учтенные на забалансовых 

счетах; обязательство и имущество, в том числе полученное в безвозмездное пользование, 

арендованное, а также не имеющее стоимостной оценки. 

Для целей настоящего Порядка к имуществу относятся основные средства, 

нематериальные активы, финансовые вложения, производственные запасы, денежные 

средства, кредиторская задолженность и иные финансовые активы. 

Инвентаризация проводится в месте нахождения имущества по каждому материально 

ответственному лицу. 

1.6.  Для проведения инвентаризации в Управлении финансов приказом начальника 

назначается постоянно действующая комиссия. 

Персональный состав постоянно действующей инвентаризационной комиссии 

утверждается приказом начальника Управления финансов, который в обязательном порядке 

доводится до председателя инвентаризационной комиссии и ее членов. 
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1.7. Инвентаризационная комиссия в ходе работы: 

проверяет первичные учетные документы, регистры бюджетного учета; 

требует от материально ответственных лиц представления необходимых справок 

(сведений) и объяснений; 

проверяют наличие, качественное состояние, комплектность и условия хранения всех 

нефинансовых активов. 

Инвентаризационная комиссия несет ответственность за: 

своевременность и соблюдение порядка проведения инвентаризации в соответствии с 

приказом начальника Управления финансов; 

полноту и точность внесения в инвентаризационные описи (сличительные ведомости) 

данных о фактическом наличии (остатках) объектов основных средств, непроизведенных и 

нематериальных активов, материальных запасов, драгоценных металлов, расчетов и других 

активов; 

правильность указания в инвентаризационных описях (сличительных ведомостях) 

признаков нефинансовых и финансовых активов (наименование, тип, марка и другие 

признаки); 

правильность и своевременность оформления результатов инвентаризации. 

2. Общие правила проведения инвентаризации 

2.1. Основанием для проведения инвентаризации имущества и обязательств является 

приказ руководителя Управления финансов, в котором устанавливаются цель, сроки 

проведения инвентаризации, перечень инвентаризируемого имущества и финансовых 

обязательств.  

2.2. Проверка фактического наличия имущества и финансовых обязательств 

производится при участии материально ответственных лиц, должностных лиц. 

2.3. При проведении инвентаризации имущества и финансовых обязательств членами 

инвентаризационной комиссии заполняются формы, утвержденные приказами Росстата для 

оформления порядка проведения и результатов инвентаризации. 

2.4. Перед началом инвентаризации фактического наличия имущества и финансовых 

обязательств инвентаризационной комиссии надлежит получить последнее на момент 

инвентаризации приходные и расходные документы или отчеты о движении материальных 

ценностей и денежных средств в отделе учета и отчетности Управления финансов. 

Во время инвентаризации все операции по приему и отпуску материальных ценностей 

должны быть прекращены. Ценности, фактически поступившие после начала 

инвентаризации, приходуются после даты инвентаризации. 

Материально ответственные лица оформляют расписки о том, что к началу 

инвентаризации все расходные и приходные документы на имущество сданы в отдел учета и 

отчетности, отражены в бухгалтерских  регистрах,   все ценности оприходованы, а 

выбывшие списаны в расход.  

Аналогичные расписки оформляют работники, имеющие подотчетные суммы на 

приобретение или доверенности на получение имущества. 

2.5. Сведения о фактическом наличие имущества записываются в 

инвентаризационные описи или акты инвентаризации не менее чем в двух экземплярах. 

2.6. Фактическое наличие имущества при инвентаризации определяют путем 

обязательного подсчета, обмера. 

2.7. Инвентаризационные  описи могут быть заполнены как с использованием средств 

вычислительной техники, так и ручным способом. 



 

 

Описи заполняются чернилами или шариковой ручкой четко и ясно, без помарок и 

подчисток. 

Наименование инвентаризуемых ценностей и объектов, их количество указывают в 

описях по номенклатуре и в единицах измерения принятых в учете. 

На каждой странице описи указывают прописью число порядковых номеров 

материальных ценностей и общий итог количества в натуральных показателях, записанных 

на данной странице, вне зависимости от того, в каких единицах измерения(штуки, 

килограммы, метры) эти ценности показаны. 

Исправление ошибок производится во всех экземплярах описей путем зачеркивания 

неправильных записей и проставления над зачеркнутыми правильных записей. Исправления 

должны быть оговорены и подписаны всеми членами инвентаризационной комиссии и 

материально ответственными лицами. 

2.8. В описях не допускается оставлять незаполненные строки, на последних 

страницах незаполненные строки прочеркиваются. 

На последней странице описи должна быть сделана отметка о проверке цен, 

таксировки и подсчета итогов за подписями членов инвентаризационной комиссии. 

Описи подписывают все члены инвентаризационной комиссии, материально 

ответственные лица. В конце ведомости материально ответственные лица дают расписку, 

подтверждающую проверку комиссией имущества в их присутствии и отсутствие к членам 

комиссии каких-либо претензий. 

2.9. Если инвентаризация имущества проводится в течение нескольких дней, то 

помещения, где хранятся материальные ценности, при уходе инвентаризационной комиссии 

должны быть опечатаны. 

3. Инвентаризации  

основных средств и материальных запасов 

3.1. До начала инвентаризации рекомендуется проверить: 

а) наличие и состояние инвентарных карточек, инвентарных книг, описей и других 

регистров аналитического учета; 

б) наличие и состояние технических паспортов или другой технической 

документации; 

в) наличие документов на основные средства, сданные или принятые на хранение. 

При отсутствии документов необходимо обеспечить их получение или оформление. 

При обнаружении расхождений и неточностей в регистрах бухгалтерского учета или 

технической документации должны быть внесены соответствующие исправления и 

уточнения. 

3.2. При инвентаризации основных средств, члены инвентаризационной комиссии 

проводят осмотр объектов и заносят в описи полное наименование, назначение, инвентарные 

номера и основные технические или эксплуатационные показатели.  

3.3. При выявлении объектов, не принятых на учет, а также объектов, по которым в 

регистрах бухгалтерского учета отсутствуют или указаны неправильные данные, 

характеризующие их, члены инвентаризационной комиссии должны включить в опись 

правильные сведения и технические показатели по этим объектам. 

Оценка выявленных инвентаризацией неучтенных объектов производится по 

рыночной стоимости с учетом объективных особенностей. 

Основные средства вносятся в описи по наименованиям в соответствии с основным 

назначением объекта. Если объект подвергался восстановлению, реконструкции или 



 

 

переоборудованию и вследствие этого изменилось основное его назначение, то он вносится в 

опись под наименованием, соответствующим новому назначению. 

3.4. Машины, оборудование и транспортные средства заносятся в описи 

индивидуально с указанием заводского инвентарного номера по техническому паспорту 

организации-изготовителя, года выпуска, назначения, мощности и.т.д. 

3.5. При инвентаризации нематериальных активов необходимо проверить: 

- наличие документов, подтверждающих права на их использование; 

- правильность и своевременность отражения нематериальных активов в балансе. 

3.6. Товарно-материальные ценности заносятся в описи по  каждому отдельному 

наименованию с указанием вида, количества и других необходимых данных. 

3.7. Комиссия в присутствии материально ответственного лица проверяет 

фактическое наличие товарно-материальных ценностей путем обязательного их пересчета. 

Не допускается вносить в описи данные об остатках ценностей со слов материально 

ответственных лиц или по данным учета без проверки их фактического наличия. 

4. Инвентаризация денежных средств,  

денежных документов и бланков документов строгой отчетности 

4.1. При  подсчете фактического наличия денежных знаков и других ценностей в 

кассе принимаются к учету наличные деньги и денежные документы. 

4.2. Инвентаризация денежных средств, находящихся в банках на расчетном 

(текущем), валютном счетах, производится путем сверки остатков сумм, числящихся на 

соответствующих счетах, по данным отдела учета и отчетности с данными выписок банков. 

5. Инвентаризация расчетов 

5.1.Инвентаризация  расчетов с бюджетом, поставщиками, подотчетными лицами, 

работниками, другими дебиторами и кредиторами заключается в проверке обоснованности 

сумм числящихся на счетах бюджетного учета. 

5.2. Проверке должны быть подвергнуты расчеты с поставщиками и прочими 

дебиторами и кредиторами по товарам оплаченным, но находящимся в пути. 

5.3. По задолженности работникам учреждения выявляются невыплаченные суммы по 

оплате труда, подлежащие перечислению на счет депонентов, а также суммы и причины 

возникновения переплат работникам. 

5.4. При инвентаризации подотчетных сумм проверяются  отчеты подотчетных  лиц 

по выданным авансам с учетом их целевого использования (дата выдачи, целевое 

назначение). 

5.5.   Инвентаризационная комиссия должна также установить: 

а) правильность расчетов с банками, налоговыми органами, внебюджетными 

фондами, другими организациями; 

б) правильность и обоснованность числящейся в бухгалтерском учете суммы 

задолженности по недостачам и хищениям; 

в) правильность  и обоснованность  сумм дебиторской и кредиторской 

задолженности. 

 



 

 

6. Порядок оформления результатов инвентаризации 

6.1. По результатам проведенной  инвентаризации имущества составляется ведомость 

результатов, выявленных инвентаризацией, которая подписывается председателем 

инвентаризационной комиссии. 

Результаты инвентаризации имущества и финансовых обязательств отражаются в 

акте, который передается на рассмотрение начальнику  Управления финансов. 

6.2. По результатам издается приказ, в котором отражается: 

- результат проведения инвентаризации; 

- указания отделу учета и отчетности об отражении результатов инвентаризации в учете; 

- привлечение к ответственности  материально – ответственных лиц в случае недостачи и 

излишков. 

 



 

 

Приложение №5  

к  учетной политике 

  Управления финансов администрации  

города Байконур, 

утвержденной приказом 

начальника Управления финансов 

администрации города Байконур 

от «29» декабря 2018 г. №05/02-77од 

 

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о внутреннем контроле в Управлении финансов администрации города Байконур 

I. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение о внутреннем контроле (далее – Положение) разработано 

в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации, Положением о бюджетном 

процессе в городе Байконур, со ст. 19 Федерального закона от 06 декабря 2011 г. № 402-ФЗ, 

«О бухгалтерском учете», приказами Минфина РФ от 01 декабря 2010 г. № 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», от 28 

декабря 2010 г. № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и 

представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов 

бюджетной системы Российской Федерации». 

1.2. В настоящем Положении определены понятие, цели и задачи, принципы, способ 

организации и обеспечения соблюдения действующего законодательства Российской 

Федерации в сфере финансовой деятельности, внутренних процедур составления и 

исполнения бюджета, повышения качества составления и достоверности бюджетной 

отчетности и ведения бюджетного учета, а также функции Комиссии по внутреннему 

контролю и порядок ее работы. 

1.3. Ответственность за организацию и функционирование внутреннего контроля 

возлагается на руководителя Управления. 

II. Понятие внутреннего контроля 

2.1. Внутренний контроль – это непрерывный процесс,  состоящий из набора 

процедур и мероприятий, организованных в Управлении и направленных на повышение 

результативности использования средств бюджета, повышение качества составления и 

достоверности бюджетной отчетности, исключения возможных нарушений действующего  

законодательства Российской Федерации и нормативных правовых актов администрации 

города Байконур. 

2.2. Внутренний контроль осуществляется за: 

- соблюдением требований бюджетного законодательства; 

- соблюдением финансовой дисциплины; 

- эффективным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов в 

соответствии с утвержденными нормами (нормативами); 



 

 

- целесообразностью финансово-хозяйственных операций; 

- правильным ведением бюджетного учета, обеспечением его точности и полноты; 

- правильным составлением бюджетной отчетности; 

- обеспечением сохранности имущества и наличием обязательств. 

2.3. Внутренний контроль способствует: 

- осуществлению деятельности Управления наиболее эффективным и 

результативным путем; 

- обеспечению реализации стратегии и тактики руководства Управления; 

- формированию своевременной и надежной финансовой и управленческой 

информации. 

 2.4. Внутренний контроль основан на следующих принципах: 

- руководитель Управления заинтересован в организации и обеспечении внутреннего 

контроля; 

- при осуществлении внутреннего контроля взаимодействуют все подразделения 

Управления; 

- субъекты внутреннего контроля проявляют компетентность и добросовестность 

при  осуществлении своих функций; 

- субъекты внутреннего контроля несут персональную ответственность за 

осуществление своих обязанностей, при этом одна и та же обязанность не может быть 

поручена двум или более субъектам; 

- процедуры и мероприятия внутреннего контроля разрабатываются таким образом, 

чтобы оптимизировать степень их полезности при допустимом уровне их трудоемкости; 

- внутренний контроль осуществляется непрерывно, а по результатам оценки его 

эффективности развивается и совершенствуется. 

III. Организация внутреннего контроля 

3.1. Субъектами внутреннего контроля являются лица, осуществляющие процедуры 

и мероприятия контроля: 

- должностные лица (сотрудники) Управления в соответствии со своими 

обязанностями; 

- руководители подразделений и (или) старшие по должности сотрудники в 

соответствии со своими обязанностями; 

- Комиссия по внутреннему контролю в соответствии со своими функциями и 

полномочиями; 

- руководитель Управления и (или) его заместители. 

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

должностными обязанностями несут ответственность за разработку, документирование, 

внедрение, мониторинг и развитие внутреннего контроля. 

Субъекты внутреннего контроля, допустившие недостатки, искажения и  нарушения, 

несут дисциплинарную ответственность в соответствии с требованиями Трудового кодекса 

Российской Федерации. 

3.2. Объектами внутреннего контроля являются подлежащие проверке: 

- сметные (плановые) документы (сметы, нормы расходов и т.д.); 

- договоры, контракты и соглашения; 

- документы, определяющие организацию ведения учета, составления и 

предоставления отчетности (учетная политика, положение об инвентаризационной комиссии 

и прочие); 



 

 

- бюджетный учет (полнота и точность данных, оформление первичных документов 

и регистров учета, соблюдение норм действующего законодательства при ведении и учета); 

- бюджетная, статистическая, налоговая и иная отчетность; 

- имущество Управления (наличие, условия эксплуатации, меры по обеспечению  

сохранности, обоснованность расходов на ремонт и содержание); 

- обязательства Управления (наличие, причины образования, своевременность 

погашения задолженности); 

- трудовые отношения с работниками (порядок оформления приказов, правила 

начисления заработной платы и пособий, определения выслуги лет, порядок рассмотрения 

трудовых споров, соблюдение норм трудового законодательства); 

- применяемые информационные технологии (возможности прикладного 

программного обеспечения, степень их использования, режим работы, эффективность 

использования, меры по ограничению несанкционированного доступа, автоматизированного 

доступа, автоматизированная проверка целостности и непротиворечивости данных и пр.). 

3.3. Внутренний контроль осуществляется в трех формах: 

- предварительный внутренний контроль - комплекс процедур и мероприятий, 

направленных на предотвращение возможных ошибочных и (или) незаконных действий до 

совершения финансово-хозяйственной операции (ряда финансово-хозяйственных операций); 

- текущий внутренний контроль - комплекс процедур и мероприятий, направленных 

на предотвращение ошибочных и (или) незаконных действий в процессе совершения 

финансово-хозяйственной операции (ряда финансово-хозяйственных операций); 

- последующий контроль - комплекс процедур и мероприятий, направленных на 

выявление и предотвращение ошибочных и (или) незаконных действий и недостатков после 

совершения финансово-хозяйственной операции (ряда финансово-хозяйственных операций). 

3.4. Внутренний контроль осуществляется следующими способами: 

- отдельные процедуры и мероприятия систематического внутреннего контроля; 

- плановые проверки; 

- внеплановые проверки. 

3.5. Отдельные процедуры и мероприятия разрабатываются Комиссией по внутреннему 

контролю и систематически осуществляются должностными лицами (сотрудниками) Управления 

и руководителями структурных подразделений (разрешительные надписи, листы согласования, 

мониторинги и пр.) 

3.6. Плановые и внеплановые проверки проводятся Комиссией по внутреннему 

контролю. 

IV. Полномочия Комиссии по внутреннему контролю 

4.1. Состав Комиссии по внутреннему контролю устанавливается приказом 

руководителя Управления, в котором указываются: 

- лицо, являющееся председателем Комиссии по внутреннему контролю; 

- лица, являющиеся членами Комиссии по внутреннему контролю; 

- срок действия полномочий указанных лиц. 

4.2. Председатель Комиссии по внутреннему контролю: 

- распределяет обязанности между членами Комиссии по внутреннему контролю и 

организует работу Комиссии по внутреннему контролю; 

- созывает и проводит заседания (совещания) по вопросам, относящимся к 

компетенции Комиссии по внутреннему контролю; 



 

 

- запрашивает у структурных подразделений Управления необходимые документы и 

сведения; 

- имеет право получать от сотрудников Управления объяснения (комментарии), 

необходимые для осуществления процедур и мероприятий внутреннего контроля; 

- по согласованию с руководителем Управления привлекает сотрудников Управления к 

проведению проверок, служебных расследований, совещаний и пр. 

4.3. Комиссия по внутреннему контролю в своей деятельности руководствуется 

действующим законодательством Российской Федерации, иными нормативно-правовыми актами, 

Положением Управления, а также настоящим Положением. 

4.4 Комиссией по внутреннему контролю до начала текущего года разрабатывается 

План контрольных мероприятий на текущий год, в том числе отдельные процедуры и 

мероприятия систематического внутреннего контроля. План контрольных мероприятий на 

текущий год утверждается руководителем Управления. 

4.5 Перечень отдельных процедур и мероприятий систематического внутреннего 

контроля в соответствии с утвержденным руководителем Управления Планом контрольных 

мероприятий на текущий год доводится Комиссией по внутреннему контролю до 

ответственных должностных лиц (сотрудников) Управления и руководителей структурных 

подразделений. Для каждой процедуры (мероприятия) указываются: 

- форма внутреннего контроля (предварительный, текущий, последующий); 

- описание процедуры (мероприятия); 

- задачи процедуры (мероприятия); 

- периодичность процедуры (мероприятия); 

- ответственные лица; 

4.6. Плановые проверки проводятся Комиссией по внутреннему контролю в соответствии 

с утвержденным руководителем Управления Планом контрольных мероприятий на текущий год, в 

котором для каждой плановой проверки указываются: 

- тематика и объекты проведения плановой проверки; 

- перечень контрольных процедур и мероприятий; 

- сроки проведения плановой проверки. 

4.7. Внеплановые проверки осуществляются Комиссией по внутреннему контролю по 

вопросам, в отношении которых есть информация и (или) достаточная вероятность возникновения 

нарушений, незаконных и (или) ошибочных действий. Основанием для проведения внеплановой 

проверки является приказ руководителя Управления, в котором указаны: 

- тематика и объекты проведения внеплановой проверки; 

- перечень контрольных процедур и мероприятий; 

- сроки проведения внеплановой проверки. 

4.8. После проведения плановой (внеплановой) проверки, Комиссия по внутреннему 

контролю анализирует ее результаты  и составляет Акт проверки, который представляется  

руководителю Управления для утверждения. 

4.9. Акт проверки подписывается всеми членами Комиссии по внутреннему контролю и 

содержит следующие сведения: 

- тематика и объекты проверки; 

- сроки проведения проверки; 

- характеристика и состояние объектов проверки; 

- перечень контрольных процедур и мероприятий (формы, виды, методы внутреннею 

контроля), которые были применены при проведении проверки; 



 

 

- описание выявленных нарушений (ошибок, недостатков, искажений), причины их 

возникновения; 

- перечень мер по устранению выявленных нарушений (ошибок, недостатков, 

искажений) с указанием сроков, ответственных лиц и ожидаемых результатов этих 

мероприятий; 

- рекомендации по недопущению в дальнейшем вероятных нарушений (ошибок, 

недостатков, искажений); 

- предложения по усовершенствованию внутреннего контроля; 

- обобщающие выводы. 

Если в процессе проведения проверки были установлены лица, допустившие 

возникновение нарушений (ошибок, недостатков, искажений), то они представляют Комиссии по 

внутреннему контролю письменные объяснения по вопросам, относящимся к результатам 

проведения проверки. Полученные объяснения прикладываются к Акту проверки. 

4.10. Комиссия по внутреннему контролю контролирует выполнение мероприятий по 

устранению нарушений (ошибок, недостатков, искажений), выявленных в результате: 

- отдельных процедур и мероприятий  систематического внутреннего контроля; 

- плановых и внеплановых проверок; 

- внешних контрольных мероприятий. 

По истечении срока, установленного для выполнения указанных мероприятий, Комиссия по 

внутреннему контролю информирует руководителя Управления о выполнении мероприятий или 

их неисполнении с указанием причин. 

4.11. Ежегодно Комиссия по внутреннему контролю представляет руководителю 

Управления отчет о проделанной работе, который включает в себя сведения: 

- о результатах выполнения отдельных процедур и мероприятий систематического 

внутреннего контроля; 

- о результатах выполнения плановых и внеплановых проверок; 

- о результатах внешних контрольных мероприятий; 

- о выполнении мер по устранению и недопущению в дальнейшем выявленных 

нарушений (ошибок, недостатков, искажений); 

- об эффективности внутреннего контроля. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение № 6 

к  учетной политике 

  Управления финансов администрации  

города Байконур , 

утвержденной приказом 

начальника Управления финансов 

администрации города Байконур 

от «29» декабря 2018 г. №05/02-77од 

 

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о комиссии по поступлению и выбытию основных средств, нематериальных активов, 

списанию материальных запасов  

Управления финансов администрации города Байконур 

1. Общие положения 

1.1. Комиссия по поступлению и выбытию основных средств, нематериальных 

активов, списанию материальных запасов Управления финансов администрации города 

Байконур (далее - Комиссия) создается в соответствии с Инструкцией по бюджетному учету, 

утвержденной Приказом Минфина России от 01 декабря 2010 г. № 157н "Об утверждении 

Единого плана счетов бухгалтерского учета для государственных органов власти, органов 

местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, 

государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и 

Инструкции по его применению"  (далее - Инструкция 157н), в целях обеспечения 

своевременной приемки и выбытия основных средств, нематериальных активов и списания 

материальных запасов в Управлении финансов  и действует на постоянной основе. 

1.2. Комиссию возглавляет председатель, который осуществляет общее руководство 

деятельностью Комиссии, обеспечивает коллегиальность в обсуждении спорных вопросов, 

распределяет обязанности и дает поручения членам Комиссии. 

1.3. Комиссия проводит заседания по мере необходимости. 

1.4. Срок рассмотрения Комиссией представленных ей документов не должен 

превышать 14 дней. 

1.5. Решения Комиссии считаются правомочными, если на ее заседании 

присутствует не менее двух третьих от общего числа ее членов. 

1.6. Комиссия в своей работе руководствуется: 

– Законом от 6 декабря 2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; 

– Инструкцией 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, 

утвержденной приказом Минфина России от 1 декабря 2010 № 157н (далее – Инструкция № 

157н); 

– Общероссийским классификатором основных фондов ОК 013-2014 (СНС 2008), 

утвержденным приказом Росстандарта от 12 декабря 2014 № 2018-ст (далее – ОКОФ); 

– постановлением Правительства РФ от 1 января 2002 № 1 «О Классификации 

основных средств, включаемых в амортизационные группы» (далее – Постановление № 1); 

– Федеральным стандартом «Основные средства», утвержденным приказом Минфина 

России от 31 декабря 2016 № 257н; 
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– Федеральным стандартом «Концептуальные основы бухгалтерского учета и 

отчетности организаций государственного сектора», утвержденным приказом Минфина 

России от 31 декабря 2016 № 256н; 

– Федеральным стандартом «Обесценение активов», утвержденным приказом 

Минфина России от 31 декабря 2016 № 259н; 

– приказом Минфина России от 30 марта 2015 № 52н «Об утверждении форм 

первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами 

государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, 

органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными 

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

Приказ № 52н); 

– иными нормативными правовыми актами, регламентирующими порядок списания, 

передачи, реализации основных средств, нематериальных активов, материальных запасов. 

2. Основные задачи и полномочия Комиссии 

2.1. Целью работы Комиссии является принятие  коллегиальных решений по 

подготовке и принятию решения о поступлении, выбытии, внутреннем перемещении 

движимого и недвижимого имущества, находящегося у учреждения на праве оперативного 

управления, нематериальных активов, а также списанию материальных запасов. 

2.2. Комиссия принимает решения по следующим вопросам: 

- определение, какое имущество в учреждении считается активом, то есть приносит 

экономическую выгоду или имеет полезный потенциал; 

- определение группы аналитического учета активов и кодов по ОКОФ; 

- определение способа начисления амортизации; 

- изменение стоимости основных средств и срока их полезного использования в 

случаях изменения первоначально принятых нормативных показателей функционирования 

объекта, в том числе в результате проведенной достройки, дооборудования, реконструкции 

или модернизации; 

- установление правил объединения объектов с несущественной стоимостью в единый 

комплекс; 

- изъятие и передача материально ответственному лицу из списываемых основных 

средств пригодных узлов, деталей, конструкций и материалов, драгоценных металлов и 

камней, цветных металлов и постановка их на учет; 

- определение справедливой стоимости объектов нефинансовых активов, выявленных 

при инвентаризации в виде излишков, ущербов, а также полученных безвозмездно от 

юридических и (или) физических лиц; 

- определение срока полезного использования поступающих в учреждение основных 

средств и нематериальных активов; 

- определение первоначальной (фактической) стоимости принимаемых к учету 

основных средств, нематериальных активов, материальных запасов; 

-. определение признаков обесценения активов; 

- принятие к учету поступивших основных средств, нематериальных активов с 

оформлением соответствующих первичных учетных документов, в том числе объектов 

движимого имущества стоимостью до 10 000 руб. включительно, учитываемых на 

забалансовом учете; 

- определение целесообразности (пригодности) дальнейшего использования основных 

средств и нематериальных активов, возможности и эффективности их восстановления; 
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- списание (выбытие) основных средств, нематериальных активов в установленном 

порядке, в том числе объектов движимого имущества стоимостью до 10 000 руб. 

включительно, учитываемых на забалансовом учете; 

- определение возможности использовать отдельные узлы, детали, конструкции и 

материалы от выбывающих основных средств и их первоначальной стоимости; 

- списание (выбытие) материальных запасов, за исключением выбытия в результате 

их потребления на нужды учреждения, с оформлением соответствующих первичных 

учетных документов; 

- осуществление сверок с дебиторами с целью принятия решения о списании 

дебиторской задолженности; 

- признание дебиторской задолженности безнадежной к взысканию в целях списания 

с балансового учета в связи с истечением исковой давности; 

- признание дебиторской задолженности, подлежащей списанию с забалансового 

учета, при завершении срока возможного возобновления процедуры взыскания; 

- участие в передаче материальных ценностей при смене материально-ответственных 

лиц. 

 

2.3. Комиссия осуществляет контроль: 

- за изъятием из списываемых основных средств пригодных узлов, деталей, 

конструкций и материалов, драгоценных металлов и камней, цветных металлов; 

- за передачей материально ответственному лицу узлов и деталей, конструкций и 

материалов, пригодных к дальнейшему использованию, и постановкой их на бюджетный 

учет; 

- получением от специализированной организации по утилизации имущества акта 

приема-сдачи имущества, подлежащего уничтожению, акта об оказанных услугах по 

уничтожению имущества, акта об уничтожении; 

2.4. Уполномоченный член Комиссии контролирует нанесение материально 

ответственным лицом присвоенных объектам основных средств инвентарных номеров, а 

также маркировку мягкого инвентаря и иных объектов материальных запасов с учетом 

требований. 

2.5. Комиссия проводит инвентаризацию основных средств, нематериальных 

активов и материальных запасов Управления финансов в случаях, когда законодательством 

Российской Федерации предусмотрено обязательное проведение инвентаризации, за 

исключением инвентаризации перед составлением годовой бюджетной отчетности. 

3. Порядок принятия решения Комиссией 

3.1. Решение Комиссии об отнесении объекта имущества к основным средствам, 

нематериальным активам, о сроке полезного использования поступающего основного 

средства и нематериального актива, об отнесении основного средства к соответствующей 

группе аналитического учета, осуществляется в соответствии с Инструкцией № 157н, 

положениями Стандарта «Основные средства», учетной политикой учреждения, иными 

нормативными правовыми актами. 

3.2. Решение Комиссии о сроке их полезного использования, об отнесении к 

соответствующей группе аналитического учета, определении кода ОКОФ и начисления 

амортизации принимается на основании: 
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рекомендаций, содержащихся в документах производителя, входящих в 

комплектацию объекта имущества, - при отсутствии информации в нормативных правовых 

актах; 

ожидаемой производительности или мощности, ожидаемого физического износа, 

зависящих от режима эксплуатации, естественных условий и влияния агрессивной среды, 

системы проведения ремонта, гарантийного и договорного срока использования и других 

ограничений использования - при отсутствии информации в указанных документах 

производителя и в нормативных правовых актах; 

данных Инвентарных карточек учета основных средств предыдущих 

балансодержателей (пользователей) основных средств и нематериальных активов о сроке их 

фактической эксплуатации и степени износа - при поступлении объектов, бывших в 

эксплуатации в бюджетных учреждениях; 

информации о сроках действия патентов, свидетельств и других ограничений сроков 

использования объектов интеллектуальной собственности согласно законодательству 

Российской Федерации, об ожидаемом сроке их использования при определении срока 

полезного использования нематериальных активов. 

При отсутствии в указанных документах информации о сроке полезного 

использования нематериальных активов, он устанавливается в порядке, предусмотренном 

законодательством Российской Федерации. 

3.2. Решение Комиссии о первоначальной стоимости принимаемых к бюджетному 

учету основных средств и нематериальных активов (первоначальной (договорной), 

балансовой, остаточной) принимается на основании следующих документов: 

сопроводительной и технической документации (государственных контрактов, 

договоров, накладных поставщика, счетов-фактур, актов о приемке выполненных работ 

(услуг), паспортов, гарантийных талонов и т.п.), которая представляется в копиях либо, по 

требованию Комиссии, в подлинниках материально ответственным лицом (по основным 

средствам и нематериальным активам, стоимость которых при их приобретении выражена в 

иностранной валюте, пересчет иностранной валюты по курсу Центрального Банка 

Российской Федерации осуществляется на дату принятия к бюджетному учету вложений в 

нефинансовые активы); 

документов, представленных предыдущим балансодержателем – казенным, 

бюджетным учреждением - по безвозмездно полученным основным средствам и 

нематериальным активам от учреждения, подведомственного одному главному 

распорядителю (распорядителю) бюджетных средств, разным главным распорядителям 

(распорядителям) бюджетных средств (как городского бюджета, так и иных бюджетов 

бюджетной системы Российской Федерации); 

отчетов об оценке независимых оценщиков - по основным средствам и 

нематериальным активам, принимаемым в соответствии с Инструкцией 157н, по рыночной 

стоимости на дату принятия к бюджетному учету. 

3.3. Решение Комиссии о принятии к учету основных средств и нематериальных 

активов при их приобретении (изготовлении), по которым сформирована первоначальная 

(фактическая) стоимость, принимается на основании унифицированных первичных учетных 

документов, составленных согласно Приказу № 52н: 

 - акта о приеме-передаче объекта нефинансовых активов (код формы по ОКУД 

0504101)  для приема-передачи нефинансовых активов, в том числе вложений в объекты 

недвижимого имущества, между учреждениями, учреждениями и организациями (иными 

правообладателями). Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов применяется 
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при оформлении приема - передачи как одного, так и нескольких объектов нефинансовых 

активов; 

- акта о приеме-сдаче отремонтированных, реконструированных, модернизированных 

объектов основных средств (код формы по ОКУД 0504103) для приема-сдачи основных 

средств из ремонта, реконструкции, модернизации. 

3.4. Решение Комиссии о списании (выбытии) основных средств, нематериальных 

активов, материальных запасов принимается после выполнения следующих мероприятий: 

непосредственного осмотра основных средств (при их наличии), определения их 

технического состояния и возможности дальнейшего использования по назначению с 

использованием необходимой технической документации (технический паспорт, проект, 

чертежи, технические условия, инструкции по эксплуатации и т.п.), данных бюджетного 

учета и установления непригодности их к восстановлению и дальнейшему использованию 

либо нецелесообразности дальнейшего восстановления и (или) использования; 

рассмотрения документов, подтверждающих преждевременное выбытие имущества 

из владения, пользования и распоряжения вследствие его гибели или уничтожения, в том 

числе помимо воли обладателя права на оперативное управление; 

установления конкретных причин списания (выбытия): 

- износ физический, моральный; 

- авария; 

- нарушение условий эксплуатации; 

- ликвидация при реконструкции; 

- другие конкретные причины; 

выявления лиц, по вине которых произошло преждевременное выбытие, и вынесения 

предложений о привлечении этих лиц к ответственности, установленной законодательством; 

поручения ответственным исполнителям организации подготовки технического 

заключения экспертом о техническом состоянии основных средств, подлежащих списанию 

или составления дефектной ведомости на оборудование, находящееся в эксплуатации более 

десяти лет, а также на производственный и хозяйственный инвентарь; 

определения возможности использования отдельных узлов, деталей, конструкций и 

материалов, выбывающих основных средств и их оценки, исходя из рыночной стоимости на 

дату принятия к бюджетному учету. 

3.4.1.  Решение Комиссии о списании (выбытии) основных средств, нематериальных 

активов принимается с учетом следующего: 

наличия технического заключения эксперта о состоянии основных средств, 

подлежащих списанию, или дефектной ведомости на оборудование, находящееся в 

эксплуатации более десяти лет, а также на производственный и хозяйственный инвентарь - 

при списании основных средств, не пригодных к использованию по назначению; 

наличия драгоценных металлов и драгоценных камней, содержащихся в списываемых 

основных средствах, которые учитываются в порядке, установленном приказом Минфина 

России от 9 декабря 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»; 

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

о причинах, вызвавших аварию - при списании основных средств, выбывших вследствие 

аварий; 

наличия иных документов, подтверждающих факт преждевременного выбытия 

имущества из владения, пользования и распоряжения. 
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3.4.2. Решение Комиссии о списании (выбытии) основных средств, нематериальных 

активов, материальных запасов оформляется по унифицированным формам первичной 

учетной документации, утвержденным Приказом № 52н: 

- Акт о списании объекта основных средств (кроме автотранспортных средств) (код 

формы по ОКУД 0504101); 

– Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (форма 0504143) – применяется 

при оформлении решения о списании мягкого инвентаря, посуды и однородных предметов 

хозяйственного инвентаря стоимостью от 10 000 руб. до 100 000 руб. включительно за 

единицу и служит основанием для отражения в бухгалтерском учете учреждения выбытия 

указанных объектов учета; 

- Акт о списании материальных запасов (код формы по ОКУД 0504230). 

Акты о также оформляются Комиссией на основные средства и нематериальные 

активы, выбывающие вследствие их безвозмездной передачи казенным и бюджетным 

учреждениям, подведомственным администрации города Байконур, другим главным 

распорядителям (распорядителям) бюджетных средств как городского бюджета, так и иных 

бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, другому юридическому лицу в 

порядке и случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, продажи. 

Акты о списании основных средств, нематериальных активов составляются не менее 

чем в двух экземплярах, один из которых направляется на согласование в Управление  по  

имущественным и земельным отношениям администрации города Байконур  в 

установленном им порядке. 

3.5. Решение Комиссии, принятое на заседании, оформляется протоколом, который 

подписывает председатель  и члены комиссии. 

3.6. Оформленные в установленном порядке документы Комиссия передает в отдел 

учета и отчетности Управления финансов для отражения в бюджетном учете. 
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 Приложение № 7 

к  учетной политике 

  Управления финансов администрации  

города Байконур, 

утвержденной приказом 

начальника Управления финансов 

администрации города Байконур 

от «29» декабря 2018 г. №05/02-77од 

Порядок формирования и использования резервов предстоящих расходов 

 

Общие положения 

1.1. В учете формируется резерв для оплаты отпусков за фактически отработанное 

время и компенсаций за неиспользованный отпуск, включая платежи на обязательное 

социальное страхование. 

1.2. Каждый резерв используется только на покрытие тех расходов, в отношении 

которых он был создан. 

1.3. Признание в учете расходов, в отношении которых сформирован резерв, 

осуществляется за счет суммы резерва. При его недостаточности соответствующие суммы 

отражаются в составе расходов текущего периода. 

1.4. Для отражения конкретных резервов на счете 0 401 60 000 вводятся 

аналитические коды в порядке, определенном Рабочим планом счетов. 

2. Резерв для оплаты отпусков 

2.1. В целях расчета резерва для оплаты отпусков осуществляется оценка обязательств 

по состоянию на конец каждого месяца. 

2.2. Резерв на оплату отпусков определяется на последний день расчетного периода 

исходя из количества дней неиспользованного отпуска по всем работникам на эту дату. 

В число неиспользованных дней отпуска включаются только те дни, право на которые 

работники уже заработали, но не использовали на конец расчетного периода.  

2.3. Резерв для оплаты отпусков состоит из определяемых отдельно обязательств: 

 на оплату отпусков работникам; на уплату страховых взносов. 

2.4.  Расчет оценки обязательства на оплату отпусков производится в целом по 

формуле: 

 Обязательство на оплату отпусков = ∑(Кn х СЗПn),  

где Кn - количество неиспользованных n-м работником дней отпуска по состоянию на 

конец расчетного периода; 

СЗПn - средний дневной заработок n-го работника, определяемый по состоянию на 

конец расчетного периода в соответствии с п. 10 Положения об особенностях порядка 

исчисления средней заработной платы (утвержденное Постановлением Правительства РФ от 

24.12.2007 № 922 «Об особенностях порядка исчисления средней заработной платы (с 

изменениями); 

n - число работников, имеющих право на оплачиваемые отпуска по состоянию на конец 

соответствующего периода. 

2.5.  Оценка обязательств по сумме страховых взносов рассчитывается в среднем по 

формуле: 

    Обязательство на уплату страховых взносов = Обязательство на оплату отпусков х С,  

где С - средневзвешенная ставка страховых взносов за последний месяц 

соответствующего периода. 
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2.6. Сумма резерва для оплаты отпусков по состоянию на конец расчетного периода 

определяется как сумма величины обязательства на оплату отпусков и обязательства на 

уплату страховых взносов. 

2.7. Если рассчитанная величина резерва для оплаты отпусков больше суммы резерва, 

фактически учтенной на счете, резерв увеличивается на разницу между этими величинами. 

Доначисленная сумма резерва относится на расходы текущего финансового года. 

2.8. Если рассчитанная величина резерва для оплаты отпусков меньше суммы резерва, 

фактически учтенной на счете, резерв уменьшается на разницу между этими величинами. 

Сумма уменьшения резерва относится на уменьшение расходов текущего финансового года. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 Приложение № 8 

к  учетной политике 

  Управления финансов администрации  

города Байконур, 

утвержденной приказом 

начальника Управления финансов 

администрации города Байконур 

от «29» декабря 2018 г. №05/02-77од 

 
Условные обозначения, применяемые при заполнении табеля в Управлении финансов 

администрации города Байконур  

 

Наименование показателя Код Основание  

Выходные и нерабочие праздничные дни В  Неявки в выходные и нерабочие 

праздничные дни 

Очередные и дополнительные отпуска О Нахождение в ежегодном 

оплачиваемом основном и (или) 

дополнительном отпуске  

Временная нетрудоспособность, 

нетрудоспособность по беременности и 

родам 

Б Отсутствие по причине временной 

нетрудоспособности или 

нахождение в отпуске по 

беременности и родам  

Отпуск по уходу за ребенком ОР Нахождение в отпуске по уходу за 

ребенком до достижения им 

трехлетнего возраста 

Часы сверхурочной работы С Работа сверх установленной 

(нормальной) продолжительности 

рабочего времени 

Прогулы П Отсутствие работника на рабочем 

месте без уважительных причин в 

течение всего рабочего дня (смены) 

или в течение 4 часов подряд 

Неявки по невыясненным причинам 

(до выяснения обстоятельств) 

НН Отсутствие на работе без 

документального подтверждения до 

выяснения обстоятельств  

Неявки с разрешения администрации А Дополнительный выходной день за 

сдачу крови, дополнительный 

выходной день по уходу за 

ребенком-инвалидом, прохождение 

медосмотра,  отстранение от работы, 

дополнительный день отдыха за 

работу в выходной или нерабочий 

праздничный день, день 

медицинского обследования, по 

результатам которого работнику 

противопоказано быть донором и др. 

 

https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%A2%D1%80%D1%83%D0%B4
https://ru.wikipedia.org/w/index.php?title=%D0%9D%D0%BE%D1%80%D0%BC%D0%B0%D0%BB%D1%8C%D0%BD%D0%B0%D1%8F_%D0%BF%D1%80%D0%BE%D0%B4%D0%BE%D0%BB%D0%B6%D0%B8%D1%82%D0%B5%D0%BB%D1%8C%D0%BD%D0%BE%D1%81%D1%82%D1%8C_%D1%80%D0%B0%D0%B1%D0%BE%D1%87%D0%B5%D0%B3%D0%BE_%D0%B2%D1%80%D0%B5%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D0%B8&action=edit&redlink=1
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%A0%D0%B0%D0%B1%D0%BE%D1%87%D0%B5%D0%B5_%D0%B2%D1%80%D0%B5%D0%BC%D1%8F
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%A0%D0%B0%D0%B1%D0%BE%D1%82%D0%BD%D0%B8%D0%BA
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%A0%D0%B0%D0%B1%D0%BE%D1%87%D0%B5%D0%B5_%D0%BC%D0%B5%D1%81%D1%82%D0%BE
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%A0%D0%B0%D0%B1%D0%BE%D1%87%D0%B5%D0%B5_%D0%BC%D0%B5%D1%81%D1%82%D0%BE
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%92%D0%BE%D1%81%D1%8C%D0%BC%D0%B8%D1%87%D0%B0%D1%81%D0%BE%D0%B2%D0%BE%D0%B9_%D1%80%D0%B0%D0%B1%D0%BE%D1%87%D0%B8%D0%B9_%D0%B4%D0%B5%D0%BD%D1%8C


 

 

Наименование показателя Код Основание  

Выходные по учебе ВУ Повышение квалификации с 

отрывом от работы в другой 

местности, повышение 

квалификации с отрывом от работы 

Учебный дополнительный отпуск ОУ Нахождение в отпуске в связи с 

обучением без сохранения среднего 

заработка работникам, 

совмещающим работу с обучением 

Работа в выходные и нерабочие праздничные 

дни 

РП Привлечение к работе в выходные и 

нерабочие праздничные дни 

Фактически отработанные часы Ф Фактически отработанные часы в 

дневное время  

Служебные командировки К Поездка работника по 

распоряжению работодателя 

на определённый срок для 

выполнения служебного поручения 

вне места постоянной работы 

Отпуск без сохранения заработной платы, 

предоставленный работнику по разрешению 

работодателя 

ДО Пребывание в отпуске без 

сохранения заработной платы 

Дополнительный отпуск в связи с обучением 

с сохранением среднего заработка 

работникам, совмещающим работу с 

обучением 

У Нахождение в отпуске в связи с 

обучением с сохранением среднего 

заработка работникам, 

совмещающим работу с обучением 

Сокращенная продолжительность рабочего 

времени  против нормальной 

продолжительности рабочего дня в случаях, 

предусмотренных  законодательством 

ЛЧ Установление сокращенной 

продолжительности рабочего 

времени  против нормальной 

продолжительности рабочего дня в 

случаях, предусмотренных  

законодательством 

Продолжительность работы в режиме 

неполного рабочего времени по инициативе 

работодателя в случаях, предусмотренных 

законодательством  

НС Установление продолжительности 

работы в режиме неполного 

рабочего времени по инициативе 

работодателя в случаях, 

предусмотренных 

законодательством 

Отстранение от работы (недопущение к 

работе) с оплатой (пособием) в соответствии 

с законодательством 

НО Отстранение от работы 

(недопущение к работе) с оплатой 

(пособием) в соответствии с 

законодательством 

Отстранение от работы (недопущение к 

работе) по причинам, предусмотренным 

законодательством, без начисления 

заработной платы  

НБ Отстранение от работы 

(недопущение к работе), арест, 

заключение под стражу по 

причинам, предусмотренным 

https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%A0%D0%B0%D0%B1%D0%BE%D1%82%D0%BD%D0%B8%D0%BA
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%A0%D0%B0%D0%B1%D0%BE%D1%82%D0%BE%D0%B4%D0%B0%D1%82%D0%B5%D0%BB%D1%8C


 

 

Наименование показателя Код Основание  

законодательством, без начисления 

заработной платы 

Временная нетрудоспособность без 

начисления пособия в случаях, 

предусмотренных законодательством  

Т Отсутствие на работе по 

уважительной причине с 

предоставлением подтверждающих 

документов 

Повышение квалификации с отрывом от 

работы 

ПК Нахождение работника на курсах 

повышения квалификации с 

отрывом от производства 

Повышение квалификации с отрывом от 

работы в другой местности 

ПМ Нахождение работника на курсах 

повышения квалификации с 

отрывом от производства в другой 

местности 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение № 9 

к  учетной политике 

  Управления финансов администрации  

города Байконур, 

утвержденной приказом 

начальника Управления финансов 

администрации города Байконур 

от «29» декабря 2018 г. №05/02-77од 

Порядок отражения в учете событий после отчетной даты 

1. Общие положения 

1.1. Порядок устанавливает правила отражения в учете событий после отчетной даты. 

1.2. Событием после отчетной даты признается существенный факт хозяйственной 

жизни, который оказал или может оказать влияние на финансовое состояние, движение 

денежных средств или результаты деятельности Управления и имел место в период между 

отчетной датой и датой подписания отчетности за отчетный год. 

1.3. К событиям после отчетной даты относятся: 

– события, подтверждающие существовавшие на отчетную дату хозяйственные 

условия, в которых Управление вело свою деятельность; 

– события, свидетельствующие о возникновении после отчетной даты, но до даты 

подписания отчетности хозяйственных условий, в которых Управление вело свою 

деятельность и которые оказывают существенное влияние на показатели, отражаемые в 

отчетных формах. 

1.4. Датой подписания отчетности считается фактическая дата ее подписания 

руководителем Управления. 

 

2. Факты хозяйственной жизни, признаваемые событиями после отчетной даты 

2.1. Событиями, подтверждающими существование на отчетную дату (но до даты 

подписания отчетности) хозяйственных условий, в которых организация вела свою 

деятельность, являются: 

– объявление в установленном порядке дебитора организации банкротом, если по 

состоянию на отчетную дату в отношении этого дебитора уже осуществлялась процедура 

банкротства; 

– признание в установленном порядке неплатежеспособным физического лица, 

являющегося дебитором Управления, или его гибель (смерть); признание в установленном 

порядке факта гибели (смерти) физического лица, перед которым оно имеет непогашенную 

кредиторскую задолженность; 

– погашение (в том числе частичное погашение) дебитором задолженности перед 

Управлением, числящейся на конец отчетного года; 

– произведенная после отчетной даты оценка активов, результаты которой 

свидетельствуют об устойчивом и существенном снижении их стоимости, определенной по 

состоянию на отчетную дату; 

– получение от страховой организации материалов по уточнению размеров страхового 

возмещения, по которому по состоянию на отчетную дату велись переговоры; 

– обнаружение после отчетной даты существенной ошибки в бухгалтерском учете или 

факта нарушения законодательства при осуществлении организацией деятельности, которые 

ведут к искажению бухгалтерской отчетности за отчетный период. 



 

 

2.2. Событиями, свидетельствующими о возникновении после отчетной даты (но до 

даты подписания отчетности) хозяйственных условий, в которых организация вела свою 

деятельность, являются: 

– принятие решения о реорганизации организации; 

– реконструкция или планируемая реконструкция; 

– крупная сделка, связанная с приобретением и выбытием основных средств и 

финансовых вложений; 

– пожар, авария, стихийное бедствие или другая чрезвычайная ситуация, в результате 

которой уничтожена значительная часть активов организации; 

– существенное снижение стоимости основных средств, если это снижение имело 

место после отчетной даты; 

– действия органов государственной власти (национализация и т. п.). 

 

3. Отражение событий после отчетной даты в бухгалтерском учете учреждения 

3.1. Существенное событие после отчетной даты подлежит отражению в 

бухгалтерской отчетности за отчетный год независимо от его положительного или 

отрицательного характера для Управления. 

3.2. Событие, наступившее после отчетной даты, признается существенным, если без 

знания о нем пользователями бухгалтерской отчетности невозможна достоверная оценка 

финансового состояния, движения денежных средств или результатов деятельности 

организации. 

3.3. Последствия события после отчетной даты отражаются в бухгалтерской 

отчетности путем уточнения данных о соответствующих активах, обязательствах, доходах и 

расходах Управления на счетах бухгалтерского учета либо путем раскрытия 

соответствующей информации в пояснительной записке (ф. 0503160). 

3.4. Данные об активах, обязательствах, доходах и расходах Управления отражаются в 

бухгалтерской отчетности с учетом событий после отчетной даты, подтверждающих 

существовавшие на отчетную дату хозяйственные условия, в которых Управление вело свою 

деятельность, или свидетельствующих о возникших после отчетной даты хозяйственных 

условий, в которых оно осуществляет свою деятельность. 

3.5. События, подтверждающие существовавшие на отчетную дату хозяйственные 

условия, в которых Управление вело свою деятельность (события, поименованные в п. 2.1 

Положения), отражаются в учете заключительными оборотами отчетного периода 

(посредством счета 0 401 30 000 «Финансовый результат прошлых отчетных периодов») до 

даты подписания годовых форм бухгалтерской отчетности на 31 декабря года отчетного 

периода. Операция оформляется бухгалтерской справкой (ф. 0504833). 

После составления отчетных форм в учете производится сторнировочная (или обратная) 

запись, произведенная для отражения события после отчетной даты (операция оформляется 

бухгалтерской справкой (ф. 0504833)). 

3.6. События после отчетной даты, свидетельствующие о возникших после отчетной 

даты хозяйственных условиях, в которых Управление ведет свою деятельность (события, 

поименованные в п. 2.2 Положения), раскрываются в текстовой части пояснительной 

записки (ф. 0503160). При этом на счетах бухгалтерского учета в отчетном периоде никакие 

записи в бухгалтерском учете не производятся. Информация, раскрываемая в пояснительной 

записке (ф. 0503160), должна включать краткое описание характера события после отчетной 

даты и оценку его последствий в денежном выражении. Если возможность оценить 

последствия события после отчетной даты в денежном выражении отсутствует, Управление 

должно указать это. 


