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1. Общие положения 

 

     
      Бюджетный учет в  Совета депутатов Волоколамского городского округа 
Московской области (далее Совет депутатов) осуществляется в соответствии с 
Бюджетным кодексом РФ, Федеральным Законом от 06.12.2011 N 402-ФЗ "О 
бухгалтерском учете" (далее - Закон N 402-ФЗ),  Приказом Минфина России от 1  
декабря  2010 г. N 157н "Об утверждении  Единого плана счетов бухгалтерского 
учета для органов государственной власти (государственных органов), органов 
местного самоуправления, органов управления государственными 
внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных 
(муниципальных) учреждений  и Инструкции по его применению" (далее - 
Инструкция N 157н),  Инструкции по применению Плана счетов бюджетного учета, 
утв. Приказом Минфина России от 06.12.2010 N 162н, Приказом Минфина России 
от 30.03.2015 № 52-н «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 нормативно-правовыми актами, 
регулирующими вопросы бухгалтерского (бюджетного) учета. 
   Для осуществления деятельности в Управлении казначейства администрации 
Волоколамского городского округа открыт лицевой счет Совета депутатов 
Волоколамского городского округа Московской области  № 03033041346 . 

    
 

2. Ведение учета 
 

2.1.  Бухгалтерский учет в Совете депутатов осуществляется по плану счетов 
бухгалтерского учета, в соответствии с Инструкцией по бюджетному учету для 
казенного учреждения,  утвержденной приказом Министерства финансов РФ от 
06.12.2010 г. №162н. 

2.2. Форма счетоводства - журнал операций, главная книга. 
2.3. Система ведения бухгалтерского учета - автоматизированная. При 

обработке учетной информации применяется система 1С:Предприятие (типовые 
конфигурации: "1С: Бухгалтерия" и "1С: "Зарплаты и кадры"). 

2.4 Утвердить перечень документов и порядок их предоставления в 
бухгалтерию (согласно приложения №1) 

2.5. Установить налоговый период для сдачи отчетности с 01 января по 31 



декабря. 
2.6. Промежуточная налоговая отчетность сдается за 1 квартал, 1 полугодие, 

9 месяцев, год. 
 
 

3.Организация бухгалтерского учета 
 

3.1. Ответственность за организацию бухгалтерского учета, соблюдение 
законодательства при выполнении хозяйственных операций несет председатель 
Совета депутатов.  Консультант - главный  бухгалтер Совета депутатов 
подчиняется непосредственно председателю Совета депутатов. На консультанта 
- главного бухгалтера возлагается ответственность за формирование учетной 
политики, ведение бухгалтерского учета, своевременное представление полной и 
достоверной бухгалтерской отчетности .         
   3.2. В обязанности консультанта - главного бухгалтера входит: 
- 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, в регистрах бухгалтерского 
учета, составляемых по формам, установленным органом, регулирующим, 
согласно законодательству РФ, в бухгалтерский учет; 
-ведение бухгалтерского учета в соответствии с требованиями действующего 
законодательства РФ, Инструкции N 157н и других правовых актов; 
- начисление и выплата  в установленные сроки заработной платы и других 
выплат  работникам Совета депутатов; 
- своевременное проведение расчетов, возникающих в процессе               
исполнения (в пределах санкционированных расходов)                                         
сметы доходов и расходов,  с организациями и отдельными                                        
физическими лицами;  
- участие в проведении инвентаризации имущества и финансовых обязательств,  
своевременное и правильное определение результатов                                            
инвентаризации и отражение их в учете;                      
- составление и представление  в установленном порядке и в предусмотренные 
сроки  бухгалтерской, налоговой, статистической и другой отчетности; 
- хранение документов (первичных учетных документов, регистров бухгалтерского 
учета, отчетности, а также смет доходов и расходов и расчетов   к ним и т.п. как на 
бумажных, так и на машинных носителях информации). 
 

 
4. Рабочий план счетов 

 

Рабочий план счетов бухгалтерского учета (далее - рабочий план счетов) 
утверждается и применяется непрерывно и изменяется при условии обеспечения 
сопоставимости показателей бухгалтерского учета и отчетности за отчетный, 
текущий и очередной финансовый годы (очередной финансовый год и плановый 
период) (Приложение № 2 к Учетной политике  для целей бюджетного учета). 
Бюджетный учет ведется раздельно в разрезе разделов, подразделов, целевых 
статей, видов расходов , кодов операций бюджетного финансирования и 
соответствии с Инструкцией к Единому плану счетов № 157н, Инструкцией №162н. 

 
 
 
 
 



5.  Правила документооборота и технология обработки учетной 
информации 

 
Хозяйственные операции, производимые Советом депутатов, отражаются в 

бюджетном учете на основании оправдательных документов (первичных учетных 
документов) и регистров бухгалтерского учета, применяемых в соответствии с 
Приказом Минфина России от 30.03.2015 № 52-н «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» использованием 
телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи бухгалтерия 
учреждения осуществляет электронный документооборот по следующим 
направлениям: 

-система электронного документооборота с территориальным органом 
федерального казначейства; 

-передача бухгалтерской отчетности по налогам, сборам и иным 
обязательным платежам в инспекцию Федеральной налоговой службы; 

-передача отчетности в отделение Пенсионного фонда России. 
      При проведении хозяйственных операций, для оформления которых не 
предусмотрены типовые формы первичных документов, используются: 

- самостоятельно разработанные формы; 
- унифицированные формы, дополненные необходимыми реквизитами. 

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

Документы, которыми оформляются хозяйственные операции с денежными 
средствами (по лицевым счетам, открытым в органах, осуществляющих кассовое 
исполнение бюджетов, и (или) по счетам, открытым в кредитных учреждениях,  по   
кассе), доверенности на получение  товарно-материальных ценностей 
подписываются председателем Совета депутатов и консультантом - главным 
бухгалтером Совета депутатов, или замещающими их лицами. Основание: пункт 
11 Инструкции к Единому плану счетов №157. 

Документы по договорам (сделкам), устанавливающие и (или) изменяющие 
финансовые обязательства учреждения, подписываются председателем Совета 
депутатов  или уполномоченными на то лицами, в качестве которых выступают 
лица, на которых оформлены в соответствии с действующим законодательством 
документы, устанавливающие их право на подписание подобных документов от 
имени Совета депутатов.  

  Работники Совета депутатов обязаны создавать и представлять в 
бухгалтерскую службу документы, относящиеся к сфере деятельности 
исполнителя, в соответствии с   графиком документооборота (Приложение №1), 
по требованию   консультанта - главного  бухгалтера или лиц его замещающих. 

Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражения в 
бухгалтерском учете  устанавливается в соответствии с приложением №1 к 
настоящей учетной политике.  

Ответственность за соблюдение графика документооборота, а также 
ответственность за своевременное и доброкачественное оформление 
документов, своевременную передачу их для отражения в бухгалтерском учете и 
отчетности, достоверность содержащихся в них данных несут лица, создавшие и 



подписавшие эти документы.  Контроль    за    соблюдением    графика    
документооборота осуществляется консультантом - главным  бухгалтером, или 
его заместителем.    
   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  в регистрах 
бухгалтерского учета, составляемых по формам, установленным органом, 
осуществляющим согласно  законодательству Российской Федерации 
регулирование бухгалтерского учета. 
   В условиях  комплексной  автоматизации  бухгалтерского учета    данные 
синтетического и аналитического учета формируются в базах данных 
используемого  программного  комплекса  и обеспечения сохранности 
электронных данных бухучета  и отчетности , в соответствии с пунктом 19 Приказа 
N 157н, пункт 33 СГС «Концептуальные основы бухучета и 
отчетности»,формирование электронных регистров  бухучета осуществляется  
п.11 Инструкции к Единому плату счетов № 157н формирование регистров 
бухгалтерского учета в виде книг, журналов, карточек на бумажных носителях 
устанавливается со следующей периодичностью:  
       -первичные учетные документы — по мере осуществления операций; 

-журналы операций, журнал регистрации приходных и расходных  ордеров, 
главная книга, - ежемесячно, в последний рабочий день месяца; 

- книга учета бланков строгой отчетности,  
- инвентарная  карточка учета основных средств -  при принятии к учету, по 
мере внесения  изменений характеристик объекта (данные о переоценке, 
модернизации, реконструкции, ремонте и пр.) и при выбытии. При отсутствии 
событий - ежегодно, на последний рабочий день  года, со сведениями о 
начисленной амортизации; 
- инвентарная  карточка группового учета основных средств -  при принятии 
объектов к учету, по мере внесения  изменений характеристик объекта (данные 
о переоценке, модернизации, реконструкции и пр.) и при выбытии. При 
отсутствии событий - ежегодно, на последний рабочий день  года. 
- Листы кассовой книги формируются в виде машинограммы "Отчет кассира". 
Составляются в дни, в  которые проводились кассовые операции, и включают в 
себя все реквизиты, предусмотренные формой кассовой книги;  
- Опись инвентарных карточек по учету основных средств, Инвентарный список 
нефинансовых активов,  
- Реестр карточек - ежегодно, на последний рабочий день года; 

     - другие регистры - по мере необходимости, но не реже периодичности, 
установленной для составления и представления учреждением бухгалтерской 
отчетности, формируемой на основании данных регистров бухгалтерского учета. 

В учреждении устанавливается журнальная форма бухгалтерского учета с 
элементами автоматизации. Данные проверенных и принятых к учету первичных 
(сводных) учетных документов систематизируются в хронологическом порядке (по 
датам совершения операций) и группируются по соответствующим счетам 
бухгалтерского учета накопительным способом с отражением в  регистрах 
бухгалтерского учета. Записи в регистры бухгалтерского учета (Журналы 
операций) 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 от 
учреждений.  

Журналам операций присваиваются следующие  номера: 
Журнал операций по счету "Касса" - № 1  



Журнал операций с безналичными денежными средствами -№2 
Журнал операций расчетов с подотчетными лицами  - № 3 
Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками - № 4 
Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам - № 5 
Журнал операций расчетов по оплате труда, денежному довольствованию и 

стипендии - № 6 
Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов -              
№7 
Журнал по прочим операциям - № 8 
Журнал по санкционированию - № 9 
По  забалансовым  счетам – формируется оборотно-сальдовая ведомость. 
По истечении каждого отчетного периода (месяца, квартала, года) первичные 

(сводные) учетные документы, сформированные на бумажном носителе, 

относящиеся к соответствующим Журналам операций, иным регистрам 

бухгалтерского учета, хронологически подбираются и сброшюровываются.       

Первичные учетные документы и приложения к ним, зафиксировавшие факт 

совершения хозяйственной операции и явившиеся основанием для бухгалтерских 

записей (кассовые документы и книги, банковские документы, ордера, табели, 

акты о приеме, сдаче, списании имущества и материалов, квитанции, накладные и 

авансовые отчеты, переписка и др.) хранятся в течение пяти лет (при условии 

проведения проверки, ревизии), как и регистры бухгалтерского (бюджетного) учета 

(главная книга, журналы-ордера, журналы операций по счетам, оборотные 

ведомости, накопительные ведомости, реестры, книги (карточки), ведомости, 

инвентарные списки и др.). До сдачи в архив пять лет хранятся в бухгалтерской 

службе документы, связанные с различными выплатами работникам. Документы, 

присланные для сведения, хранятся до минования надобности. Срок хранения 

документов, необходимых для исчисления и уплаты налогов, составляет четыре 

года (пп. 8 п.1 ст.23 НК РФ).  

Все документы, имеющие отношение к финансово-хозяйственной 
деятельности Совета депутатов, формируются в дела с учетом сроков хранения 
документов, согласно номенклатуре дел.   

 
 

6. Методика бухгалтерского  учета 
 

1.Учет основных средств 
 В составе основных средств учитываются материальные объекты, 

используемые в процессе деятельности Совета депутатов при выполнении работ 
или оказании услуг либо для управленческих нужд учреждения, независимо от 
стоимости объектов основных средств со сроком полезного использования более 
12 месяцев.  
      Первоначальной стоимостью основных средств признается сумма 
фактических вложений в их приобретение, сооружение и изготовление. 
      При приобретении, безвозмездной передаче, продаже объектов 
нефинансовых активов, учреждение применяет Акт о приеме-передаче объектов 
нефинансовых активов (код формы 0504101). 
     Срок полезного использования объектов нефинансовых активов в целях 
принятия к учету в составе основных средств и начисления амортизации 
определяется в порядке, предусмотренном в п.44  Инструкции N 157н. 



  Единицей бюджетного учета  основных  средств  является  инвентарный  
объект. Каждому объекту,  кроме объектов  стоимостью до 10000 руб.  
включительно,  независимо  от того,  находится  ли он в  эксплуатации,  в  запасе  
или на  консервации,  присваивается уникальный  инвентарный  порядковый  
номер,  который сохраняется за  объектом  на  весь  период  его   нахождения  в  
Учреждении. Присвоенный объекту инвентарный номер обозначается 
материально ответственным лицом в присутствии члена комиссии по 
поступлению и выбытию активов путем нанесения номера на инвентарный объект 
краской, водостойким маркером или путем прикрепления жетона.  

   Амортизация  объектов  основных средств производится  линейным  
способом  начисления, исходя из первоначальной (восстановительной) стоимости 
и нормы  амортизации, исчисленной исходя из срока полезного использования 
этого объекта. В течение отчетного года  амортизация начисляется ежемесячно в 
размере 1/12 годовой суммы. В течение  срока  полезного  использования  
объекта основных средств  начисление  амортизации  не  приостанавливается,  
кроме случаев перевода  его на консервацию на срок более трех месяцев, а также  
в  период  восстановления  объекта,   продолжительность которого превышает 12 
месяцев.  
Амортизация объекта основных средств начисляется с учетом следующих 
положений:  
а)    на объект основных средств стоимостью свыше 100 000 рублей амортизация 
начисляется в соответствии с рассчитанными нормами амортизации;  
б)    на объект основных средств стоимостью до 10 000 рублей включительно, за 
исключением объектов библиотечного фонда, амортизация не начисляется. 
Первоначальная стоимость введенного (переданного) в эксплуатацию объекта 
основных средств, являющегося объектом движимого имущества, стоимостью до 
10 000 рублей включительно, за исключением объектов библиотечного фонда, 
списывается с балансового учета с одновременным отражением объекта 
основных средств на забалансовом счете в соответствии с порядком применения 
Единого плана счетов бухгалтерского учета;  
в)    на объект библиотечного фонда стоимостью до 100 000 рублей включительно 
амортизация начисляется в размере 100 % первоначальной стоимости при 
выдаче его в эксплуатацию;  
г)     на иной объект основных средств стоимостью от 10 000 до 100 000 рублей 
включительно амортизация начисляется в размере 100 % первоначальной 
стоимости при выдаче его в эксплуатацию. 

2.Учет материальных запасов 
  Учет материальных запасов осуществляется в соответствии с п.п. 98-120     

Инструкции N 157н. 
В целях бухгалтерского учета и  обеспечения формирования полной и 

достоверной информации  о материальных запасах, а также надлежащего 
контроля за их наличием и движением, единицей бухгалтерского учета 
материальных запасов в учреждении-  выбирается номенклатурный номер. 

    Списание материальных  запасов  производится по  средней фактической 
стоимости.  

 
 

 
 
 
 
 
 



7. Документы, подтверждающие принятие обязательств 
(денежных обязательств) 

 
Согласно п.318 Инструкции N 157н показатели принятых обязательств 

(денежных обязательств), а также внесенных в них изменений учреждения 
учитывают на счете 502 00 "Принятые обязательства" на основании документов, 
подтверждающих принятие соответствующих обязательств.  

Бухгалтерские записи по учету принятых обязательств производятся на 
основании документов, подтверждающих их принятие в соответствии с перечнем, 
установленным  учетной политикой, с учетом требований по санкционированию 
оплаты принятых денежных обязательств. 

 Обязательства (денежные обязательства) принимаются к бухгалтерскому 
учету на основании примерного перечня документов, перечисленных в таблице : 
Порядок принятия бюджетных обязательств 
 

 Хозяйственные операции Принятие бюджетных обязательств  

Момент отражения в 
учете*  

Документ- 
основание 

 Договор на поставку товаров 
(выполнение работ, оказания 
услуг)  поставщиком, 
подрядчиком (юридическим 
лицом)  

Днем подписания  
договора 

Договор 

 Договор гражданско-правового 
характера с физическим лицом 
с физическим лицом о 
выполнении работ, оказания 
услуг (с  учетом страховых 
взносов, подлежащих уплате в 
бюджет)  

В день подписания 
договора 

Договор,  расчет  

 Обязательства по заработной 
плате перед штатными 
сотрудниками учреждения, и 
нештатными сотрудниками,  с 
которыми Трудовые договоры 
заключены на неопределенный 
срок 

В первый рабочий день 
года 

Штатное 
расписание,смета
,расчет 

 Листок нетрудоспособности (за 
первые три дня 
нетрудоспособности)  

Не позднее последнего 
дня 

 

 

 
Примечание: * В случае, если дата создания документа и дата предоставления в 
бухгалтерскую службу относятся к разным отчетным периодам, бюджетное 
обязательство принимается датой предоставления  документа в бухгалтерскую 
службу. 

 

8. Инвентаризация 
 

Инвентаризация имущества и обязательств проводится в соответствии с 
Методическими указаниями по инвентаризации имущества и финансовых 
обязательств, утвержденными Приказом Минфина России от 13 июня 1995 г. N 49, 
статья 11 Закона от 06.12.2011 г. №402-ФЗ перед составлением годовой 
бухгалтерской отчетности и при смене материально ответственных лиц. 



Состав инвентаризационной комиссии ежегодно утверждается  
распоряжением председателя Совета депутатов. 

Порядок (количество инвентаризаций в отчетном году, даты их проведения, 
перечень имущества и обязательств, проверяемых при каждой из них, и т.д.) 
проведения инвентаризации определяется председателем Совета депутатов, за 
исключением случаев, когда проведение инвентаризации обязательно. 

 

9. Порядок организации и обеспечения внутреннего финансового 
контроля  
      Внутренний финансовый контроль в Совете депутатов Волоколамского 
городского округа Московской области  осуществляет комиссия назначенная 
распоряжением председателя Совета депутатов.   
      Помимо комиссии текущий  и последующий контроль в ходе своей 
деятельности осуществляют в рамках своих полномочий: 
 - председатель Совета депутатов  ; 
-  консультант - главный бухгалтер; 
-  иные должностные лица Совета депутатов  в соответствии со своими 
обязанностями. 
      Положение о внутреннем финансовом контроле и график проведения 
внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности приведены в 
приложении №3. 
 

 

11. Бухгалтерская отчетность 
 Порядок и срок сдачи бюджетной отчетности устанавливаются в 

соответствии с Приказом  Минфина России от 28.12.2010 N 191н "Об утверждении 
Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и 
месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской 
Федерации". 

Квартальная и годовая отчетность формируется на бумажном носителе и в 

электронном виде с применением программы . 

 

12. Изменение учетной политики 
 
Учетная политика применяется с начала финансового года и действует 

последовательно из года в год. Изменение учетной политики вводится с начала 
финансового года или в случае изменения законодательства Российской 
Федерации и нормативных актов органов, осуществляющих регулирование 
бухгалтерского учета, а также существенных изменений условий деятельности  
Совета депутатов Волоколамского городского округа. 

 
 

 

 

 



Приложение №1 

 

Перечень 

документов и порядок их предоставления в Совет депутатов Волоколамского 

городского округа 

 

№ Наименование Подразделения Даты предоставления 

1 Распоряжения (о назначении, 
увольнении, перемещении) 

- Через неделю после 
приема, но не позднее 

25 числа месяца 

2 Табель учета рабочего 
времени 

- 15, 30 числа каждого 
месяца  

3 Распоряжение о 
предоставлении отпуска 

- За 10 дней до отпуска 

4 Больничный лист - 25 числа месяца 

5 Заявление на получение 
денег 

Подотчетные 
лица 

10, 25 числа каждого 
месяца 

6 Авансовые отчеты  В течение 5-10 дней 
после получения 

7 Акт о списании основных 
средств, МБП, ведомости на 

выдачу материалов 

Все 
материально-
ответственные 

лица 

25-30 числа каждого 
месяца 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                             Приложение №2 

Номер 
субсчета 

 Наименование субсчета 

1  2 

101.00 Основные средства 

101.10 Основные средства – недвижимое имущество учреждения 

101.11 Жилые помещения – недвижимое имущество учреждения 

101.12 
Нежилые помещения (здания и сооружения) – недвижимое имущество 
учреждения 

101.30 Основные средства – иное движимое имущество учреждения 

101.32 
Нежилые помещения (здания и сооружения) – иное движимое 
имущество учреждения 

101.34 Машины и оборудование – иное движимое имущество учреждения 

101.35 Транспортные средства – иное движимое имущество учреждения 

101.36 
Инвентарь производственный и хозяйственный – иное движимое 
имущество учреждения 

101.38 Прочие основные средства – иное движимое имущество учреждения 

103.00 Непроизведенные активы 

103.10 Непроизведенные активы – недвижимое имущество учреждения 

103.11 Земля - недвижимое имущество учреждения 

104.00 Амортизация 

104.10 Амортизация недвижимого имущества учреждения 

104.12 
Амортизация нежилых помещений (зданий и сооружений) - 
недвижимого имущества учреждения 

104.30 Амортизация иного движимого имущества учреждения 

104.32 
Амортизация нежилых помещений (зданий и сооружений) - иного 
движимого имущества учреждения 

104.34 
Амортизация машин и оборудования - иного движимого имущества 
учреждения 

104.35 
Амортизация транспортных средств - иного движимого имущества 
учреждения 

104.36 
Амортизация инвентаря производственного и хозяйственного - иного 
движимого имущества учреждения 

104.38 
Амортизация прочих основных средств - иного движимого имущества 
учреждения 

104.40 Амортизация прав пользования активами 

104.42 
Амортизация прав пользования нежилыми помещениями (зданиями и 
сооружениями) 

104.44 Амортизация прав пользования машинами и оборудованием 

104.50 Амортизация имущества, составляющего казну 



104.51 Амортизация недвижимого имущества в составе имущества казны 

104.52 Амортизация движимого имущества в составе имущества казны 

104.58 Амортизация движимого имущества в составе имущества казны 

105.00 Материальные запасы 

105.30 Материальные запасы - иное движимое имущество учреждения 

105.33 
Горюче-смазочные материалы - иное движимое имущество 
учреждения 

105.34 Строительные материалы – иное движимое имущество учреждения 

105.36 
Прочие материальные запасы - иное движимое имущество 
учреждения 

106.00 Вложения в нефинансовые активы 

106.10 Вложения в недвижимое имущество 

106.11 Вложения в основные средства - недвижимое имущество 

106.30 Вложения в иное движимое имущество 

106.31 Вложения в основные средства - иное движимое имущество 

201.00 Денежные средства учреждения 

201.11 
Денежные средства учреждения на лицевых счетах в органе 
казначейства 

201.30 Денежные средства в кассе учреждения 

201.34 Касса 

205.00 Расчеты по доходам 

205.30 
Расчеты по доходам от оказания платных услуг (работ), компенсации 
затрат 

205.40 Расчеты по суммам штрафов, пеней, неустоек, возмещений ущерба 

205.89 Расчеты по иным доходам 

206.00 Расчеты по выданным авансам 

206.20 Расчеты по авансам по работам, услугам 

206.26 Расчеты по авансам по прочим работам, услугам 

206.31 Расчеты по авансам по приобретению основных средств 

206.40 
Расчеты по авансовым безвозмездным перечислениям текущего 
характера организациям 

208.00 Расчеты с подотчетными лицами 

208.10 
Расчеты с подотчетными лицами по оплате труда и начислениям на 
выплаты по оплате труда 

208.12 Расчеты с подотчетными лицами по прочим выплатам 

208.20 Расчеты с подотчетными лицами по оплате работ, услуг 

208.26 Расчеты с подотчетными лицами по оплате прочих работ, услуг 

208.90 Расчеты с подотчетными лицами по прочим расходам 

208.96 Расчеты с подотчетными лицами по оплате иных расходов 

209.00 Расчеты по ущербу имуществу и иным доходам 



210.00 Прочие расчеты с дебиторами 

210.02 Расчеты с финансовым органом по поступлениям в бюджет 

210.03 Расчеты с финансовым органом по наличным денежным средствам 

302.00 Расчеты по принятым обязательствам 

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

302.11 Расчеты по заработной плате 

302.12 
Расчеты по прочим несоциальным выплатам персоналу в денежной 
форме 

302.20 Расчеты по работам, услугам 

302.21 Расчеты по услугам связи 

302.25 Расчеты по работам, услугам по содержанию имущества 

302.26 Расчеты по прочим работам, услугам 

302.27 Расчеты по страхованию 

302.30 Расчеты по поступлению нефинансовых активов 

302.31 Расчеты по приобретению основных средств 

302.34 Расчеты по приобретению материальных запасов 

302.66 
Расчеты по социальным пособиям и компенсациям персоналу в 
денежной форме 

302.90 Расчеты по прочим расходам 

302.93 Расчеты по штрафам за нарушение условий контрактов (договоров) 

302.95 Расчеты по другим экономическим санкциям 

302.96 Расчеты по иным выплатам текущего характера физическим лицам 

302.97 Расчеты по иным выплатам текущего характера организациям 

303.00 Расчеты по платежам в бюджеты 

303.01 Расчеты по налогу на доходы физических лиц 

303.05 Расчеты по прочим платежам в бюджет 

303.06 
Расчеты по страховым взносам на обязательное социальное 
страхование от несчастных случаев на производстве и 
профессиональных заболеваний 

303.14 Расчеты по единому налоговому платежу (ЕНП) 

303.15 Расчеты по единому страховому тарифу 

304.00 Прочие расчеты с кредиторами 

304.03 Расчеты по удержаниям из выплат по оплате труда 

304.05 Расчеты по платежам из бюджета с финансовым органом 

401.00 Финансовый результат экономического субъекта 

401.10 Доходы текущего финансового года 

401.18 Доходы финансового года, предшествующего отчетному 

401.19 Доходы прошлых финансовых лет 

401.20 Расходы текущего финансового года 

401.28 Расходы финансового года, предшествующего отчетному 



Забалансовые счета. 

Счет 17 «Поступления денежных средств» 

Счет 18 «Выбытия денежных средств» 

Счет 21 «Основные средства в эксплуатации» 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

401.29 Расходы прошлых финансовых лет 

401.30 Финансовый результат прошлых отчетных периодов 

401.40 Доходы будущих периодов 

401.50 Расходы будущих периодов 



Приложение №3 
  

 
 

Положение о внутреннем финансовом контроле 
 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее положение о внутреннем финансовом контроле разработано в 
соответствии с требованиями Федерального закона от 06.12.2011 N 402-ФЗ "О 
бухгалтерском учете", приказами Минфина России от 01.12.2010 N 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 06.12.2010 № 162-н «Об 
утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению». 

1.2. Внутренний финансовый контроль направлен на обеспечение соблюдения 
законодательства РФ в сфере финансовой деятельности, внутренних процедур 
составления и исполнения бюджета (плана), повышение качества составления и 
достоверности бухгалтерской отчетности и ведения бухгалтерского учета, а также 
на эффективное использование средств бюджета. 

Система внутреннего контроля представляет собой совокупность субъектов 
внутреннего контроля и мероприятий внутреннего контроля. 

1.3. Система внутреннего контроля обеспечивает: 

- установление соответствия проводимых финансово-хозяйственных операций 
требованиям нормативно-правовых актов и положениям учетной политики 
учреждения, а также принятым регламентам и полномочиям сотрудников; 
- достоверность и полноту отражения фактов хозяйственной жизни в учете и 
отчетности учреждения; 
- своевременность подготовки бухгалтерской (финансовой) отчетности; 
- предотвращение ошибок и искажений; 
- недопустимость финансовых нарушений в процессе деятельности учреждения; 
- сохранность имущества учреждения. 

1.4. Объектами внутреннего финансового контроля являются: 

- контракты и договоры на приобретение продукции (работ, услуг); 
- первичные подтверждающие документы и регистры учета; 
- факты хозяйственной жизни, отраженные в учете учреждения; 
- бюджетная, финансовая, налоговая, статистическая и иная отчетность 
учреждения; 
- имущество и обязательства учреждения. 

1.5. Субъектами системы внутреннего контроля являются: 

- председатель Совета депутатов; 
- комиссия по внутреннему контролю; 
-  работники Совета депутатов  на всех уровнях. 

Лицо, на которое возложено ведение бухгалтерского учета, не несет 
ответственность за соответствие составленных другими лицами первичных 
учетных документов свершившимся фактам хозяйственной жизни. Достоверность 
данных, содержащихся в первичных учетных документах обеспечивают лица, 
ответственные за оформление факта хозяйственной жизни и (или) подписавшие 
эти документы." 
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1.6. Внутренний контроль в учреждении основывается на следующих принципах: 

- принцип законности - неуклонное и точное соблюдение всеми субъектами 
внутреннего контроля норм и правил, установленных законодательством РФ и 
локальными актами учреждения; 
- принцип объективности - внутренний контроль осуществляется с 
использованием фактических документальных данных в порядке, установленном 
законодательством РФ, путем применения методов, обеспечивающих получение 
полной и достоверной информации; 
- принцип ответственности - каждый субъект внутреннего контроля несет 
ответственность в соответствии с законодательством РФ за ненадлежащее 
выполнение контрольных функций. 
 

2. Организация внутреннего финансового контроля 

2.1. Ответственность за организацию внутреннего финансового контроля 
возлагается на  председателя Совета депутатов Волоколамского городского 
округа Московской области. 

2.2. Внутренний финансовый контроль в Совете депутатов  осуществляют: 

- председатель Совета депутатов; 
- аппарат  Совета депутатов; 
- комиссия по внутреннему контролю; 

В состав комиссии по внутреннему контролю  входят: 

- председатель Совета депутатов  - председатель комиссии; 

- консультант Совета депутатов - член комиссии; 

- главный специалист - главный бухгалтер - член комиссии. 

2.3.  Совет депутатов применяет следующие процедуры внутреннего контроля: 

- документальное оформление: записи в регистрах бухгалтерского учета 
осуществляются только на основе первичных учетных документов, в том числе 
бухгалтерских справок; включение в бухгалтерскую (финансовую) отчетность 
существенных оценочных значений — исключительно на основе расчетов); 
- подтверждение соответствия между объектами (документами) и (или) их 
соответствия установленным требованиям; соотнесение оплаты материальных 
ценностей с получением и оприходованием этих ценностей; 
- сверка расчетов учреждения с поставщиками и покупателями (прочими 
дебиторами и кредиторами) для подтверждения сумм дебиторской и кредиторской 
задолженности; 
- сверка остатков по счетам бухгалтерского учета наличных денежных средств с 
остатками денежных средств по данным кассовой книги; 
- процедуры контроля фактического наличия и состояния объектов 
(инвентаризация); 
- надзор за правильностью сделок, учетных операций; за точностью составления 
смет, планов; за соблюдением сроков составления отчетности; 
- процедуры, связанные с компьютерной обработкой информации и 
информационными системами: регламент доступа к информационным системам, 
данным и справочникам, правила внедрения и поддержки информационных 
систем, процедура восстановления данных, процедуры, обеспечивающие 
бесперебойное использование информационных систем; логическая и 
арифметическая проверка данных в ходе обработки информации о фактах 
хозяйственной жизни. Исключается внесение исправлений в информационные 
системы без документального оформления; 
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2.4. Методами проведения внутреннего финансового контроля являются 
контрольные процедуры, указанные в п. 2.3 настоящего Положения, применяемые 
в ходе самоконтроля и (или) контроля по уровню подчиненности. 

2.5. Внутренний финансовый контроль в учреждении осуществляется в 
следующих формах: 

- предварительный контроль; 
- текущий контроль; 
- последующий контроль. 

2.5.1. Предварительный контроль осуществляется до начала совершения 
хозяйственной операции. Позволяет определить, насколько целесообразной и 
правомерной является операция. Целью предварительного финансового контроля 
является предупреждение нарушений на стадии планирования расходов и 
заключения договоров: 
Предварительный контроль осуществляют: председатель Совета депутатов и 
сотрудники аппарата Совета депутатов. 
При проведении предварительного внутреннего финансового контроля 
проводится: 

- проверка документов учреждения до совершения хозяйственных операций в 
соответствии графиком документооборота, проверка расчетов перед выплатами; 

- проверка законности и экономической целесообразности проектов заключаемых 
контрактов (договоров), визирование договоров и прочих документов, из которых 
вытекают денежные обязательства (путем визирования оформленных листов 
согласования); 

- контроль за принятием обязательств учреждения в пределах утвержденных 
плановых назначений; 

- проверка бухгалтерской, финансовой, статистической, налоговой и другой 
отчетности до ее утверждения или подписания; 

2.5.2. Ведение текущего контроля осуществляется на постоянной основе и 
включает в себя: 

- проверка расходных денежных документов до их оплаты (расчетно-платежных 
ведомостей, платежных поручений, счетов и т.п.). Фактом контроля является 
разрешение документов к оплате; 
- проверка первичных документов, отражающих факты хозяйственной жизни 
учреждения; 
- проверка наличия денежных средств в кассе, в том числе контроль за 
соблюдением правил осуществления кассовых операций, оформления кассовых 
документов, хранением наличных денежных средств; 
- проверка полноты оприходования полученных в банке наличных денежных 
средств; 
- проверка у подотчетных лиц наличия полученных под отчет наличных денежных 
средств и оправдательных документов; 
- контроль за взысканием дебиторской и погашением кредиторской 
задолженности; 
- анализ главным специалистом -главным бухгалтером конкретных журналов 
операций, на соответствие методологии учета и положениям учетной политики. 

  Ведение текущего контроля осуществляется на постоянной основе главным 
специалистом - главным бухгалтером Совета депутатов. 
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  Проверку первичных учетных документов проводит главный специалист - 
главный бухгалтер Совета депутатов, который принимает документы к учету. В 
каждом документе проверяется: 
- соответствие формы документа и хозяйственной операции; 
- наличие обязательных реквизитов, если документ составлен не по 
унифицированной форме; 
- правильность заполнения и наличие подписей, печатей. 
Фактом проведения контроля первичных документов является их принятие к учету 
с подписанием исполнителем соответствующей бухгалтерской справки (дата, 
подпись, расшифровка), либо проставлением штампа об отражении операций в 
учете.  

2.5.3. При проведении мероприятий последующего контроля в учреждении 
осуществляется: 

- анализ исполнения плановых документов; 
- проверка наличия имущества Совета депутатов; 
- соблюдение норм расхода материальных запасов; 
- проверка достоверности отражения хозяйственных операций в учете и 
отчетности Совета депутатов. 

К мероприятиям последующего контроля со стороны комиссии по внутреннему 
контролю относятся: 

- проверка финансово-хозяйственной деятельности Совета депутатов; 
- инвентаризация имущества и обязательств Совета депутатов. 

2.6. Для реализации внутреннего контроля назначенная комиссия (либо 
специалист по уровню подчиненности) проводит плановые и внеплановые 
проверки финансово-хозяйственной деятельности  Совета депутатов. 

Основными объектами плановой проверки являются: 

- соблюдение законодательства РФ, регулирующего порядок ведения 
бухгалтерского учета и норм учетной политики; 
- правильность и своевременность отражения всех хозяйственных операций в 
бухгалтерском учете; 
- полнота отражения и правильность документального оформления фактов 
хозяйственной жизни; 
- своевременность и полнота проведения инвентаризаций; 
- достоверность отчетности. 

В ходе проведения внеплановой проверки осуществляется контроль по вопросам 
и фактам хозяйственной жизни, в отношении которых есть информация о 
возможных нарушениях. 

Периодичность проведения проверок финансово-хозяйственной деятельности 
учреждения: 

- плановые проверки —  в соответствии с графиком проведения внутренних 
проверок финансово-хозяйственной деятельности; 
- внеплановые проверки - по мере необходимости. 
 

3. Оформление результатов контрольных мероприятий учреждения 

3.1. Комиссия по внутреннему контролю (уполномоченное должностное лицо) 
осуществляет анализ выявленных нарушений, определяет их причины и 
разрабатывает предложения для принятия мер по их устранению и недопущению 
в дальнейшем. 

Результаты проведения предварительного и текущего контроля оформляются в 
виде служебных записок на имя председателя Совета депутатов, к которым могут 
прилагаться перечень мероприятий по устранению недостатков и нарушений, 
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если таковые были выявлены, а также рекомендации по недопущению возможных 
ошибок. 

3.2. Результаты проведения последующего контроля оформляются в виде отчета, 
подписанного всеми членами комиссии, который предоставляется председателю 
Совета депутатов. 

Работники Совета депутатов, допустившие недостатки, искажения и нарушения, в 
письменной форме представляют председателю Совета депутатов объяснения по 
вопросам, относящимся к результатам проведения внутреннего контроля. 

 

4. Права, обязанности и ответственность субъектов системы внутреннего 
контроля 

4.1. Председатель комиссии по внутреннему контролю перед началом 
контрольных мероприятий составляет план (программу) работы, проводит 
инструктаж с членами комиссии и организует изучение ими законодательства 
Российской Федерации, нормативных правовых актов, регулирующих финансовую 
и хозяйственную деятельность Совета депутатов, информирует членов комиссии 
с материалами предыдущих проверок. 

Председатель комиссии обязан: 

- организовать проведение контрольных мероприятий в учреждении согласно 
утвержденному плану (программе); 
- определить методы и способы проведения контрольных мероприятий; 
- осуществлять общее руководство членами комиссии в процессе проведения 
контрольных мероприятий, распределить направления проведения контрольных 
мероприятий между членами комиссии; 
- обеспечить сохранность полученных документов, отчетов и других материалов, 
проверяемых в ходе контрольных мероприятий. 
- быть принципиальным, соблюдать профессиональную этику и 
конфиденциальность. 
Председатель комиссии имеет право: 
- проходить во все здания и помещения, занимаемые объектом внутреннего 
финансового контроля, с учетом ограничений, установленных законодательством; 
- получать от должностных, а также материально-ответственных лиц учреждения 
письменные объяснения по вопросам, возникающим в ходе проведения 
контрольных мероприятий, копии документов, связанных с осуществлением 
финансовых, хозяйственных операций объекта внутреннего финансового 
контроля; 
- привлекать сотрудников учреждения к проведению контрольных мероприятий, 
служебных расследований по согласованию с председателем Совета депутатов; 
- вносить предложения об устранении выявленных в ходе проведения 
контрольных мероприятий нарушений и недостатков. 

Члены комиссии обязаны: 

- быть принципиальными, соблюдать профессиональную этику и 
конфиденциальность; 
- незамедлительно докладывать председателю комиссии о выявленных в 
процессе контрольных мероприятий нарушениях и злоупотреблениях; 
- обеспечить сохранность полученных документов, отчетов и других материалов, 
проверяемых в ходе контрольных мероприятий. 

Члены комиссии имеют право: 

- проходить во все здания и помещения, занимаемые объектом внутреннего 
финансового контроля, с учетом ограничений, установленных законодательством 
о защите государственной тайны; 
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- ходатайствовать перед председателем комиссии о представлении им 
необходимых для проверки документов и сведений (информации). 

4.2. Председатель Совета депутатов и проверяемые должностные лица 
учреждения в процессе контрольных мероприятий обязаны: 

- оказывать содействие в проведении контрольных мероприятий; 
- представлять по требованию председателя комиссии и в установленные им 
сроки документы, необходимые для проверки; 
- давать справки и объяснения в устной и письменной форме по вопросам, 
возникающим в ходе проведения контрольных мероприятий. 

4.3. Субъекты внутреннего контроля в рамках их компетенции и в соответствии со 
своими функциональными обязанностями несут ответственность за разработку, 
документирование, внедрение, мониторинг и развитие внутреннего контроля во 
вверенных им сферах деятельности. 

4.4. Лица, допустившие недостатки, искажения и нарушения, несут 
дисциплинарную ответственность в соответствии с требованиями ТК РФ. 

 

5. Оценка состояния системы финансового контроля 

5.1. Оценка эффективности системы внутреннего контроля в Совете депутатов 
осуществляется субъектами внутреннего контроля и рассматривается 
председателем Совета депутатов.  

5.2. Непосредственная оценка адекватности, достаточности и эффективности 
системы внутреннего контроля, а также контроль за соблюдением процедур 
внутреннего контроля осуществляется председателем Совета депутатов. 

В рамках указанных полномочий комиссия по внутреннему контролю (либо 
специалист по уровню подчиненности) представляет председателю Совета 
депутатов результаты проверок эффективности действующих процедур 
внутреннего контроля и в случае необходимости разработанные совместно с 
главным специалистом - главным бухгалтером предложения по их 
совершенствованию. 

6. Заключительные положения 
  

6.1. Все изменения и дополнения к настоящему положению утверждаются 
председателем Совета депутатов. 
6.2. Если в результате изменения действующего законодательства России 
отдельные статьи настоящего положения вступят с ним в противоречие, они 
утрачивают силу, преимущественную силу имеют положения действующего 
законодательства России. 
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График проведения внутренних проверок финансово-хозяйственной 
деятельности  

 
 

№ Объект  проверки Сроки 
проведения 
проверки 

Период, за 
который 
проводится 
проверка 

Ответственный 
исполнитель 

1 Ревизия кассы, 
соблюдение порядка 
ведения кассовых 
операций 

 

На 1 января год Консультант- 
главный 
бухгалтер 

2 Проверка наличия актов 
сверки с поставщиками и 
подрядчиками 

На 1 января  

 

год Консультант - 
главный 
бухгалтер 

3 Проверка правильности 
расчетов с 
Казначейством России, 
финансовыми, 
налоговыми органами, 
внебюджетными 
фондами, другими 
организациями 

На 1 января  

 

год Консультант - 
главный 
бухгалтер 

4 Инвентаризация 
нефинансовых активов 

Ежегодно  на  1 
ноября 

Год Председатель 
инвентаризаци
онной 
комиссии 

5 Инвентаризация 
финансовых активов 

Ежегодно на 1 
января 

Год Председатель 
инвентаризаци
онной 
комиссии 

 

 

 


