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ПРИКАЗ  

 

От «30» декабря 2022 г.                                                                                                    №633 

Об утверждении положения  
МБОУ «Школа №19 им. С.Н. Котова  
г. Феодосии Республики Крым» 
 
 

Во исполнение Закона от 06.12.2011г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», в 
соответствии с законодательством Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской 
Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 
06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 
Российской Федерации»,  Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной 
службе в Российской Федерации» , Законом  Республики Крым от 16.09.2014 № 76-ЗРК «О 
муниципальной службе в Республике Крым», приказ Министерства финансов Российской 
Федерации от 30.03.2015 №52н. 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1.Утвердить Положения МБОУ «Школа №19 им. С.Н. Котова г. Феодосии Республики Крым» 
 в целом со следующими приложениями: 
Приложение 1 Положение о служебных командировках; 
Приложение 2 Положение об инвентаризации; 
Приложение 3 Положение о внутреннем финансовом контроле; 
Приложение 4 Положение о порядке ведения табеля учета рабочего времени. 
2. Приказ по школе от 09.01.2019 г. № 33 «Об утверждении Учетной политики для целей 
бухгалтерского учета на 2019 год» считать утратившим силу. 
3. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.           

                      

Директор                                                                                 Н.Ю. Аулова 

 
 
 

 
 



Приложение №1 
к приказу №633 от 30.12.2022 г. 

 

Положение о порядке и условиях командирования, размерах возмещения 
расходов, связанных со служебными командировками сотрудников МБОУ «Школа 

№19 им. С.Н. Котова г. Феодосии Республики Крым» 

1. Общие положения 
1.1. Настоящее Положение о порядке и условиях командирования, размерах 

возмещения расходов, связанных со служебными командировками муниципальным 
работникам  муниципального казенного учреждения  «Центр по обслуживанию 
образовательных учреждений города Феодосия Республики Крым» (далее - Положение) 
разработано в целях создания и обеспечения надлежащих условий  работникам  
Муниципального казенного учреждения  «Центр по обслуживанию образовательных 
учреждений города  Феодосии Республики Крым» по выполнению возложенных на них 
обязанностей и осуществлению полномочий в служебных командировках за пределами  
муниципального бюджетного общеобразовательного  учреждения (далее -учреждения) и в 
соответствии с законодательством Российской Федерации, Трудовым Кодексом 
Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  
Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской 
Федерации», Законами Республики Крым от 21.08.2014 № 54-ЗРК «Об основах местного 
самоуправления в Республике Крым», от 10.09.2014 № 76-ЗРК «О муниципальной службе 
в Республике Крым», Постановление Совета Министров Республики Крым от 26.12.2014 
года № 624 «О порядке и размерах возмещения расхода, связанных  со служебными 
командировками, работниками государственных учреждений Республики Крым», и 
Постановление Правительства Российской Федерации от 29.12.2014г.№1595 «О внесении 
изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации», Указом Президента 
Российской Федерации от 17.10.2022 №752 « Об особенностях командирования лиц, 
занимающих государственные должности Российской Федерации ,федеральных 
государственных гражданских служащих, работников федеральных государственных 
органов, замещающих должности, не являющиеся должностями федеральной 
государственной гражданской службы, на территории Донецкой Народной Республики, 
Луганской Народной Республики ,Запорожской области и Херсонской области». 

1.2.  Настоящее Положение устанавливает порядок оформления служебных 
командировок и возмещения расходов, связанных со служебными командировками. В 
служебные командировки направляются работники  учреждения (далее командированное 
лицо). 

1.3. Служебная командировка - поездка работника по приказу руководителя    
учреждения МБОУ «Школа №19 им. С.Н. Котова г. Феодосии Республики Крым» на 
определенный срок для выполнения служебного поручения (задания) вне места 
осуществления служебной деятельности (постоянной работы) на территории Российской 
Федерации. 

1.4. На период служебной командировки командированному лицу гарантируется 
сохранение места работы (должности), среднего заработка за время нахождения в 
командировке, в том числе и за время нахождения в пути, а также возмещение расходов, 
связанных со служебной командировкой. 

 
2. Порядок направления в служебную командировку 

2.1. Направление работника в служебную командировку осуществляется по приказу 
начальника  учреждения . 



2.2. Срок служебной командировки определяется представителем нанимателя 
(работодателем) или уполномоченным им лицом с учетом объема, сложности и других 
особенностей служебного задания. 

2.3. Основанием для оформления служебной командировки являются письменные 
вызовы (приглашения) и официальные документы органов государственной власти, 
органов местного самоуправления и организаций: письма, приглашения, вызовы, выписки 
из договоров и соглашений, присланных  в учреждение, как почтой, так и факсимильной 
связью, электронной почтой (далее - официальные документы),  

2.4. В приказе о направлении в командировку обязательно указывается место 
командировки (село, город, район, область, край, республика), организация (предприятие, 
учреждение), в которую командируется работник, срок командировки, дата выезда в 
командировку и дата прибытия из командировки, цель командировки (приложение). 

2.5. Днем выбытия в служебную командировку считается день убытия 
командированного лица от постоянного места исполнения должностных (служебных) 
полномочий или прохождения муниципальной службы командированным лицом, а днем 
прибытия из служебной командировки — день прибытия командированного лица на 
постоянное место исполнения должностных (служебных) полномочий или прохождения 
муниципальной службы командированным лицом. 

При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем выбытия 
в служебную командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и позднее — 
последующие сутки. 

Если место отправления транспортного средства находится за чертой населенного 
пункта, учитывается время, необходимое для проезда до места его отправления. 
Аналогично определяется день прибытия командированного лица в постоянное место 
исполнения должностных (служебных) полномочий или прохождения муниципальной 
службы. 

Явка командированного лица на постоянное место исполнения должностных 
(служебных) полномочий или прохождения муниципальной службы в день выбытия в 
служебную командировку и в день прибытия из служебной командировки определяется  в 
соответствии  с  временем отправления или прибытия транспортного средства. 

Фактический срок пребывания работника в месте командирования определяется по 
проездным документам, представляемым работником по возвращении из служебной 
командировки. В случае проезда  работника к месту командирования и (или) обратно к 
месту работы на личном транспорте (легковом автомобиле, мотоцикле) фактический срок 
пребывания в месте командирования указывается в служебной записке, которая 
представляется работником по возвращении из служебной командировки работодателю 
одновременно с оправдательными документами, подтверждающими использование 
указанного транспорта для проезда к месту командирования и обратно (путевой лист, счета, 
квитанции, кассовые чеки и др.). 

 
3. Режим служебного времени и времени отдыха в период служебной 

командировки 

3.1. На лиц, находящихся в служебной командировке, распространяется режим 
служебного времени тех органов (организаций), в которые они командированы. Если 
режим служебного времени в указанных органах (организациях) отличается от режима 
служебного времени постоянного места осуществления служебной деятельности 
командированного лица, в сторону уменьшения дней отдыха, взамен дней отдыха, не 
использованных в период нахождения в служебной командировке, командированному лицу 
предоставляются другие дни отдыха по возвращении из служебной командировки. 

3.2. В случае направления в служебную командировку в выходные или нерабочие 
праздничные дни, компенсация за работу в эти дни производится в соответствии  с 
законодательством Российской Федерации. На основании письменного заявления 
командированного лица ему может быть предоставлен другой день отдыха и сохранен 



средний заработок за каждый день командировки, приходящийся на выходной или 
нерабочий праздничный день, день отдыха при этом оплате не подлежит. 

4. Порядок возмещения расходов, связанных со служебными командировками 
4.1. При направлении работника в служебную командировку ему гарантируются 

сохранение занимаемой им должности и среднего заработка, а также возмещаются: 
а) расходы на проезд к месту командирования и обратно - к постоянному месту 

осуществления служебной деятельности (включая страховой взнос на обязательное личное 
страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных 
документов, предоставлению в поездах постельных принадлежностей и т.д.); 

б) расходы на проезд из одного населенного пункта в другой, если должностное лицо 
командировано в несколько организаций, расположенных в разных населенных пунктах; 

в) расходы по бронированию и найму жилого помещения; 
г) дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места 

жительства (суточные); 
д)  иные расходы, связанные со служебной командировкой (при условии, что они 

произведены должностным лицом с разрешения или ведома представителя нанимателя или 
уполномоченного им лица). 

4.2. Средний заработок за период нахождения работника в служебной 
командировке сохраняется за все служебные дни по графику, установленному в 
учреждении г. Феодосии Республики Крым. 

4.3. В случае временной нетрудоспособности командированного лица, 
удостоверенной в установленном порядке, ему возмещаются расходы по найму жилого 
помещения (кроме случаев, когда командированное лицо находится на стационарном 
лечении) и выплачиваются суточные в течение всего периода времени, пока он не имеет 
возможности по состоянию здоровья приступить к выполнению возложенного на него 
служебного задания или вернуться к постоянному месту жительства. 

За период временной нетрудоспособности командированному лицу выплачивается 
пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с законодательством 
Российской Федерации. 

4.4. Расходы по проезду к месту служебной командировки и обратно к месту 
постоянной работы (включая страховой взнос на обязательное личное страхование 
пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов, расходы 
за пользование в поездах постельными принадлежностями) возмещаются в размере 
фактических расходов, подтвержденных проездными документами, но не выше стоимости 
проезда: 

- железнодорожным транспортом - в купейном вагоне скорого фирменного поезда; 
- водным транспортом - в каюте V группы морского судна регулярных транспортных 

линий и линий с комплексным обслуживанием пассажиров, в каюте II категории речного 
судна всех линий сообщения, в каюте I категории судна паромной переправы; 

- воздушным транспортом - в салоне экономического класса; 
- автомобильным транспортом - в автотранспортном средстве общего пользования 

(кроме такси). 
4.5. Командированному лицу оплачиваются расходы по проезду до места 

отправления транспортного средства при наличии документов (билетов), подтверждающих 
эти расходы. 

При отсутствии проездных документов оплата не производится. 
4.6. По решению учреждения МБОУ «Школа №19 им. С.Н. Котова г. Феодосии 

Республики Крым» командированному лицу при наличии обоснования могут быть 
возмещены расходы на проезд к месту командирования и обратно - к постоянному месту 
осуществления служебной деятельности командированного лица, железнодорожным, 
воздушным, водным и автомобильным транспортом сверх норм, установленных 



Положением, в пределах средств, предусмотренных в бюджете муниципального 
учреждения. 

4.7. Расходы по бронированию и найму жилого помещения возмещаются 
командированному лицу (кроме тех случаев, когда ему предоставляется бесплатное жилое 
помещение) в размере фактических расходов, подтвержденных соответствующими 
документами, но не более стоимости однокомнатного (одноместного) номера: 

4.7.1.При командировании в город Москва и Санкт-Петербург - в размере 
фактических расходов, подтвержденных соответствующими документами; 

4.7.2.При командировании  в пределах Российской Федерации – не более 550,00 
рублей. 

4.8. В случае, если в населенном пункте отсутствует гостиница, командированному 
лицу оплачивается наем иного отдельного жилого помещения либо аналогичного жилого 
помещения в ближайшем населенном пункте с транспортным обеспечением от места 
проживания до места командирования и обратно. 

4.9. При отсутствии подтверждающих документов (в случае непредставления места 
в гостинице) расходы по найму жилого помещения не возмещаются. 

В случае вынужденной остановки в пути, командированному лицу возмещаются 
расходы на наем жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами, в 
размерах, установленных Положением. 

4.10. Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места 
жительства (суточные), выплачиваются командированному лицу за каждый день 
нахождения в служебной командировке, включая выходные и праздничные дни, а также 
дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути, в размерах: 

4.11. Денежное вознаграждение за период нахождения командируемых работников 
в служебных командировках сохраняются за все рабочие дни по графику служебного 
времени в соответствии с приказом  установленным в учреждения, и выплачивается в 
двойном размере с учетом его исчисления в соответствии с установленными правовыми 
актами . 

4.12. Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места 
жительства (суточные) командируемым  работникам выплачиваются в размере 
8480,00рублей за каждый день нахождения в служебной командировке. 

4.13. Финансирование расходов , связанных с выплатами, предусмотренными п.4.11  
-4.12 настоящего положения ,осуществляется в пределах доведенных бюджетных средств . 

а) 100  рублей — при командировании в пределах Российской Федерации, кроме 
городов Москвы и Санкт-Петербурга; 

б) 300рублей - при командировании в город Москва и Санкт-Петербург. 
 
4.14. В случае направлении командированного лица в такую местность, откуда он 

по условиям транспортного сообщения и характеру выполняемого служебного задания 
имеет возможность ежедневно возвращаться к постоянному месту жительства, суточные не 
выплачиваются. 
           4.12.При направлении командированного лица в служебную командировку по его 
письменному заявлению ему выдается денежный аванс на оплату расходов на проезд, на 
бронирование и наем жилого помещения и дополнительных расходов, связанных с 
проживанием вне места постоянного жительства (суточные). 
           4.13 Возмещение  расходов, связанных со служебной командировкой, 
произведенных с разрешения начальника  муниципального казенного учреждения «Центр 
по обслуживанию образовательных учреждений», осуществляется при представлении 
документов, подтверждающих эти расходы.. 
           4.14.По возвращении из служебной командировки командированное лицо обязано в 
течение трех рабочих дней представлять в централизованную бухгалтерию , авансовый 
отчет по установленной форме об израсходованных в связи с командировкой средствах и 



произвести окончательный расчет по выданному ему перед отъездом в служебную 
командировку денежному авансу на командировочные расходы. 

К авансовому отчету прилагаются документы, подтверждающие фактические 
расходы  на проезд (включая страховой взнос на обязательное личное страхование 
пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов, 
предоставлению в поездах постельных принадлежностей), бронирование и найм жилого 
помещения,  иные связанные со служебной командировкой расходы, произведенные с 
разрешения начальника   муниципального казенного учреждения «Центр по обслуживанию  
образовательных учреждений». 
         4.15. Вопросы о порядке и размерах возмещения расходов, связанных со служебными 
командировками, не урегулированные настоящим Положением, разрешаются в 
соответствии с нормами трудового законодательства Российской Федерации. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Приложение №2                                                                                                                             
к приказу №633 от 30.12.2022   

  
Порядок проведения инвентаризации активов и обязательств 

  
Настоящий Порядок разработан в соответствии со следующими документами:  
– Законом от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; 
– Федеральным стандартом «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности 
организаций государственного сектора», утвержденным приказом Минфина от 31.12.2016 
№ 256н; 
– указанием ЦБ от 11.03.2014 № 3210-У «О порядке ведения кассовых операций 
юридическими лицами...»; 
– Методическими указаниями по первичным документам и регистрам, утвержденными 
приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н; 
– Правилами учета и хранения драгоценных металлов, камней и изделий, утвержденными 
постановлением Правительства от 28.09.2000 № 731. 
  

1. Общие положения 
  
1.1. Настоящий Порядок устанавливает правила проведения инвентаризации имущества, 
финансовых активов и обязательств учреждения, в том числе на забалансовых счетах, сроки 
ее проведения, перечень активов и обязательств, проверяемых при проведении 
инвентаризации. 
  
1.2. Инвентаризации подлежит все имущество учреждения независимо от его 
местонахождения и все виды финансовых активов и обязательств учреждения. Также 
инвентаризации подлежит имущество, находящееся на ответственном хранении 
учреждения. 
Инвентаризацию имущества, переданного в аренду (безвозмездное пользование), проводит 
арендатор (ссудополучатель). 
Инвентаризация имущества производится по его местонахождению и в разрезе 
ответственных (материально ответственных) лиц, далее – ответственные лица. 
  
1.3. Основными целями инвентаризации являются: 
 выявление фактического наличия имущества, как собственного, так и не 
принадлежащего учреждению, но числящегося в бухгалтерском учете; 
 сопоставление фактического наличия с данными бухгалтерского учета; 
 проверка полноты отражения в учете имущества, финансовых активов и 
обязательств (выявление неучтенных объектов, недостач); 
 документальное подтверждение наличия имущества, финансовых активов и 
обязательств; 
 определение фактического состояния имущества и его оценка; 
 проверка соблюдения правил содержания и эксплуатации основных средств, 
использования нематериальных активов, а также правил и условий хранения материальных 
запасов, денежных средств; 
 выявление признаков обесценения активов. 
  
1.4. Проведение инвентаризации обязательно: 
 при передаче имущества в аренду, выкупе, продаже; 
 перед составлением годовой отчетности (кроме имущества, инвентаризация 
которого проводилась не ранее 1 ноября  отчетного года); 
 при смене ответственных лиц; 



 при выявлении фактов хищения, злоупотребления или порчи имущества 
(немедленно по установлении таких фактов); 
 в случае стихийного бедствия, пожара и других чрезвычайных ситуаций, 
вызванных экстремальными условиями (сразу же по окончании пожара или стихийного 
бедствия); 
 при реорганизации, изменении типа учреждения или ликвидации учреждения; 

. 
 

2. Общий порядок и сроки проведения инвентаризации 
  
2.1. Для проведения инвентаризации в учреждении создается постоянно действующая 
инвентаризационная комиссия. 
При большом объеме работ для одновременного проведения инвентаризации имущества 
создаются рабочие инвентаризационные комиссии. Персональный состав постоянно 
действующих и рабочих инвентаризационных комиссий утверждает руководитель 
учреждения. 
В состав инвентаризационной комиссии включают представителей администрации 
учреждения, сотрудников бухгалтерии, других специалистов. 
  
2.2. Инвентаризации подлежит имущество учреждения, вложения в него на счете 106.00 
«Вложения в нефинансовые активы», а также следующие финансовые активы, 
обязательства и финансовые результаты: 
– денежные средства – счет Х.201.00.000; 
– расчеты по доходам – счет Х.205.00.000; 
– расчеты по выданным авансам – счет Х.206.00.000; 
– расчеты с подотчетными лицами – счет Х.208.00.000; 
– расчеты по ущербу имуществу и иным доходам – счет Х.209.00.000; 
– расчеты по принятым обязательствам – счет Х.302.00.000; 
– расчеты по платежам в бюджеты – счет Х.303.00.000; 
– прочие расчеты с кредиторами – счет Х.304.00.000; 
– расчеты с кредиторами по долговым обязательствам – счет Х.301.00.000; 
– доходы будущих периодов – счет Х.401.40.000; 
– расходы будущих периодов – счет Х.401.50.000; 
– резервы предстоящих расходов – счет Х.401.60.000. 
  
2.3. Сроки проведения плановых инвентаризаций установлены в Графике проведения 
инвентаризации.  
Кроме плановых инвентаризаций, учреждение может проводить внеплановые сплошные 
инвентаризации товарно-материальных ценностей. Внеплановые инвентаризации 
проводятся на основании приказа руководителя. 
  
2.4. До начала проверки фактического наличия имущества инвентаризационной комиссии 
надлежит получить приходные и расходные документы или отчеты о движении 
материальных ценностей и денежных средств, не сданные и не учтенные бухгалтерией на 
момент проведения инвентаризации. 
Председатель инвентаризационной комиссии визирует все приходные и расходные 
документы, приложенные к реестрам (отчетам), с указанием «до инвентаризации на  1 
ноября. Это служит основанием для определения остатков имущества к началу 
инвентаризации по учетным данным. 
  
2.5. Ответственные лица дают расписки о том, что к началу инвентаризации все расходные 
и приходные документы на имущество сданы в бухгалтерию или переданы комиссии и все 



ценности, поступившие на их ответственность, оприходованы, а выбывшие – списаны в 
расход. Аналогичные расписки дают сотрудники, имеющие подотчетные суммы на 
приобретение или доверенности на получение имущества. 
  
2.6. Фактическое наличие имущества при инвентаризации определяют путем обязательного 
подсчета, взвешивания, обмера. 
  
2.7. Проверка фактического наличия имущества производится при обязательном участии 
ответственных лиц. 
  
2.8. Для оформления инвентаризации комиссия применяет следующие формы, 
утвержденные приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н: 
– инвентаризационная опись остатков на счетах учета денежных средств (ф. 0504082); 
– инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и 
денежных документов (ф. 0504086); 
– инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов 
(ф. 0504087). По объектам, переданным в аренду, безвозмездное пользование, а также 
полученным в аренду, безвозмездное пользование и по другим основаниям, составляются 
отдельные описи (ф. 0504087); 
– инвентаризационная опись наличных денежных средств (ф. 0504088); 
– инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими 
дебиторами и кредиторами (ф. 0504089); 
– инвентаризационная опись расчетов по поступлениям (ф. 0504091); 
– ведомость расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092); 
– акт о результатах инвентаризации (ф. 0504835); 
– инвентаризационная опись задолженности по кредитам, займам (ссудам) (ф. 0504083); 
– инвентаризационная опись ценных бумаг (ф. 0504081). 
Формы заполняют в порядке, установленном Методическими указаниями, утвержденными 
приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н. 
Для результатов инвентаризации расходов будущих периодов применяется акт 
инвентаризации расходов будущих периодов № ИНВ-11 (ф. 0317012), утвержденный 
приказом Минфина от 13.06.1995 № 49. 

 
3. Особенности инвентаризации отдельных видов имущества, финансовых активов, 

обязательств и финансовых результатов 
  
3.1. Инвентаризация основных средств проводится один раз в год перед составлением 
годовой бухгалтерской отчетности. Исключение – объекты библиотечного фонда, сроки и 
порядок инвентаризации которых изложены в пункте 3.2 настоящего Положения.  
Инвентаризации подлежат основные средства на балансовых счетах 101.00 «Основные 
средства», на забалансовом счете 01 «Имущество, полученное в пользование».  
Основные средства, которые временно отсутствуют (находятся у подрядчика на ремонте, у 
сотрудников в командировке и т. д.), инвентаризируются по документам и регистрам до 
момента выбытия. 
Перед инвентаризацией комиссия проверяет: 
– есть ли инвентарные карточки, книги и описи на основные средства, как они заполнены; 
– состояние техпаспортов и других технических документов; 
– документы о государственной регистрации объектов; 
– документы на основные средства, которые приняли или сдали на хранение и в аренду. 
При отсутствии документов комиссия должна обеспечить их получение или оформление. 
При обнаружении расхождений и неточностей в регистрах бухгалтерского учета или 
технической документации следует внести соответствующие исправления и уточнения. 



В ходе инвентаризации комиссия проверяет: 
– фактическое наличие объектов основных средств, эксплуатируются ли они по 
назначению; 
– физическое состояние объектов основных средств: рабочее, поломка, износ, порча и т. д. 
Данные об эксплуатации и физическом состоянии комиссия указывает в 
инвентаризационной описи (ф. 0504087). Графы 8 и 9 инвентаризационной описи по НФА 
комиссия заполняет следующим образом. 
В графе 8 «Статус объекта учета» указываются коды статусов: 

11 – в эксплуатации; 

12 – требуется ремонт; 

13 – находится на консервации; 

14 – требуется модернизация; 

15 – требуется реконструкция; 

16 – не соответствует требованиям эксплуатации; 

17 – не введен в эксплуатацию. 

… 

В графе 9 «Целевая функция актива» указываются коды функции: 

11 – продолжить эксплуатацию; 

12 – ремонт; 

13 – консервация; 

14 – модернизация, дооснащение (дооборудование); 

15 – реконструкция; 

16 – списание; 

17 – утилизация.  

… 

  
3.2. По незавершенному капстроительству на счете 106.11 «Вложения в основные 
средства – недвижимое имущество учреждения» комиссия проверяет: 
– нет ли в составе оборудования, которое передали на стройку, но не начали монтировать; 
– состояние и причины законсервированных и временно приостановленных объектов 
строительства. 
При проверке используется техническая документация, акты сдачи выполненных работ 
(этапов), журналы учета выполненных работ на объектах строительства и др. 
Результаты инвентаризации заносятся в инвентаризационную опись (ф. 0504087). В описи 
по каждому отдельному виду работ, конструктивным элементам и оборудованию комиссия 
указывает наименование объекта и объем выполненных работ. В графах 8 и 9 
инвентаризационной описи по НФА комиссия указывает ход реализации вложений в 
соответствии с пунктом 75 Инструкции, утвержденной приказом Минфина от 25.03.2011 № 
33н. 
 
3.3. При инвентаризации нематериальных активов комиссия проверяет: 
– есть ли свидетельства, патенты и лицензионные договоры, которые подтверждают 
исключительные права учреждения на активы; 
– учтены ли активы на балансе и нет ли ошибок в учете. 
 
Результаты инвентаризации заносятся в инвентаризационную опись (ф. 0504087). 



Графы 8 и 9 инвентаризационной описи по НФА комиссия заполняет следующим образом. 

В графе 8 «Статус объекта учета» указываются коды статусов: 

11 – в эксплуатации; 

14 – требуется модернизация; 

16 – не соответствует требованиям эксплуатации; 

17 – не введен в эксплуатацию. 

… 

В графе 9 «Целевая функция актива» указываются коды функции: 

11 – продолжить эксплуатацию; 

14 – модернизация, дооснащение (дооборудование); 

16 – списание. 

… 

3.4. Материальные запасы комиссия проверяет по каждому ответственному лицу и по 
местам хранения. При инвентаризации материальных запасов, которых нет в учреждении 
(в пути, отгруженные, не оплачены в срок, на складах других организаций), проверяется 
обоснованность сумм на соответствующих счетах бухучета. 
Отдельные инвентаризационные описи (ф. 0504087) составляются на материальные запасы, 
которые: 
– находятся в учреждении и распределены по ответственным лицам; 
– находятся в пути. По каждой отправке в описи указывается наименование, количество и 
стоимость, дата отгрузки, а также перечень и номера учетных документов; 
– отгружены и не оплачены вовремя покупателями. По каждой отгрузке в описи 
указывается наименование покупателя и материальных запасов, сумма, дата отгрузки, дата 
выписки и номер расчетного документа; 
– переданы в переработку. В описи указывается наименование перерабатывающей 
организации и материальных запасов, количество, фактическая стоимость по данным 
бухучета, дата передачи, номера и даты документов; 
– находятся на складах других организаций. В описи указывается наименование 
организации и материальных запасов, количество и стоимость. 
  
При инвентаризации ГСМ в описи (ф. 0504087) указываются: 
– остатки топлива в баках по каждому транспортному средству; 
– топливо, которое хранится в емкостях. 
Остаток топлива в баках измеряется такими способами: 
– специальными измерителями или мерками; 
– путем слива или заправки до полного бака; 
– по показаниям бортового компьютера или стрелочного индикатора уровня топлива. 
  
При инвентаризации продуктов питания комиссия: 
– пломбирует подсобные помещения, подвалы и другие места, где есть отдельные входы и 
выходы; 
– проверяет исправность весов и измерительных приборов и сроки их клеймения. 
 
Результаты инвентаризации комиссия отражает в инвентаризационной описи (ф. 0504087). 
Графы 8 и 9 инвентаризационной описи по НФА комиссия заполняет следующим образом. 

В графе 8 «Статус объекта учета» указываются коды статусов: 

51 – в запасе для использования; 



52 – в запасе для хранения; 

53 – ненадлежащего качества; 

54 – поврежден; 

55 – истек срок хранения. 

… 

В графе 9 «Целевая функция актива» указываются коды функции: 

51 – использовать; 

52 – продолжить хранение; 

53 – списать; 

54 – отремонтировать. 

… 

3.5. При инвентаризации денежных средств на лицевых и банковских счетах комиссия 
сверяет остатки на счетах 201.11, 201.21, 201.22, 201.26, 201.27 с выписками из лицевых и 
банковских счетов. 
Если в бухучете числятся остатки по средствам в пути (счета 201.13, 201.23), комиссия 
сверяет остатки с данными подтверждающих документов – банковскими квитанциями, 
квитанциями почтового отделения, копиями сопроводительных ведомостей на сдачу 
выручки инкассаторам, слипами (чеками платежных терминалов) и т. п. 
  
3.6. Проверку наличных денег в кассе комиссия начинает с операционных касс, в которых 
ведутся расчеты через контрольно-кассовую технику. Суммы наличных денег должны 
соответствовать данным книги кассира- операциониста, показателям на кассовой ленте и 
счетчиках кассового аппарата. 
Инвентаризации подлежат: 
– наличные деньги; 
– бланки строгой отчетности; 
– денежные документы; 
– ценные бумаги. 
Инвентаризация наличных денежных средств, денежных документов и бланков строгой 
отчетности производится путем полного (полистного) пересчета. При проверке бланков 
строгой отчетности комиссия фиксирует начальные и конечные номера бланков. 
В ходе инвентаризации кассы комиссия: 
– проверяет кассовую книгу, отчеты кассира, приходные и расходные кассовые ордера, 
журнал регистрации приходных и расходных кассовых ордеров, доверенности на 
получение денег, реестр депонированных сумм и другие документы кассовой дисциплины; 
– сверяет суммы, оприходованные в кассу, с суммами, списанными с лицевого  
(расчетного) счета; 
– поверяет соблюдение кассиром лимита остатка наличных денежных средств,  
своевременность депонирования невыплаченных сумм зарплаты. 
  
3.7. Инвентаризацию расчетов с дебиторами и кредиторами комиссия проводит с учетом 
следующих особенностей: 
– определяет сроки возникновения задолженности; 
– выявляет суммы невыплаченной зарплаты (депонированные суммы), а также переплаты 
сотрудникам; 
– сверяет данные бухучета с суммами в актах сверки с покупателями (заказчиками) и 
поставщиками (исполнителями, подрядчиками), а также с бюджетом и внебюджетными 



фондами – по налогам и взносам; 
– проверяет обоснованность задолженности по недостачам, хищениям и ущербам. 
  
3.8. При инвентаризации расходов будущих периодов комиссия проверяет: 
– суммы расходов из документов, подтверждающих расходы будущих периодов, – счетов, 
актов, договоров, накладных; 
– соответствие периода учета расходов периоду, который установлен в учетной политике; 
– правильность сумм, списываемых на расходы текущего года. 
  

3.9. При инвентаризации резервов предстоящих расходов комиссия проверяет 
правильность их расчета и обоснованность создания.  

В части резерва по сомнительным долгам проверяется обоснованность сумм, которые не 
погашены в установленные договорами сроки и не обеспечены соответствующими 
гарантиями.  

В части резерва на оплату отпусков проверяются: 
– количество дней неиспользованного отпуска; 
– среднедневная сумма расходов на оплату труда; 
– сумма отчислений на обязательное пенсионное, социальное, медицинское страхование и 
на страхование от несчастных случаев и профзаболеваний. 
  
3.10. При инвентаризации доходов будущих периодов комиссия проверяет правомерность 
отнесения полученных доходов к доходам будущих периодов. К доходам будущих 
периодов относятся: 
– доходы от аренды; 
– суммы субсидии на финансовое обеспечение государственного задания по соглашению, 
которое подписано в текущем году на будущий год. 
Также проверяется правильность формирования оценки доходов будущих периодов. 
При инвентаризации, проводимой перед годовой отчетностью, проверяется обоснованность 
наличия остатков. 
  
3.11. Инвентаризация драгоценных металлов, драгоценных камней, ювелирных и иных 
изделий из них проводится в соответствии с разделом III Инструкции, утвержденной 
приказом Минфина от 09.12.2016 № 231н. 
  

4. Оформление результатов инвентаризации 
  
4.1. Правильно оформленные инвентаризационной комиссией и подписанные всеми ее 
членами и ответственными лицами инвентаризационные описи (сличительные ведомости), 
акты о результатах инвентаризации передаются в бухгалтерию для выверки данных 
фактического наличия имущественно-материальных и других ценностей, финансовых 
активов и обязательств с данными бухгалтерского учета. 
  
4.2. Выявленные расхождения в инвентаризационных описях (сличительных ведомостях) 
обобщаются в ведомости расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092). В этом 
случае она будет приложением к акту о результатах инвентаризации (ф. 0504835). Акт 
подписывается всеми членами инвентаризационной комиссии и утверждается 
руководителем учреждения. 
  
4.3. После завершения инвентаризации выявленные расхождения (неучтенные объекты, 
недостачи) должны быть отражены в бухгалтерском учете, а при необходимости материалы 
направлены в судебные органы для предъявления гражданского иска. 



  
4.4. Результаты инвентаризации отражаются в бухгалтерском учете и отчетности того 
месяца, в котором была закончена инвентаризация, а по годовой инвентаризации – в 
годовом бухгалтерском отчете. 
  
4.5. На суммы выявленных излишков, недостач основных средств, нематериальных 
активов, материальных запасов инвентаризационная комиссия требует объяснение с 
ответственного лица по причинам расхождений с данными бухгалтерского учета. Приказом 
руководителя создается комиссия для проведения внутреннего служебного расследования 
для выявления виновного лица, допустившего возникновение не сохранности доверенных 
ему материальных ценностей. 
  

График проведения инвентаризации 
 
Инвентаризация проводится со следующей периодичностью и в сроки. 
 

№ 
п/п 

Наименование 
объектов 
инвентаризации 

Сроки проведения 
инвентаризации 

Период проведения 
инвентаризации 

1 

Нефинансовые 
активы (основные 
средства, 
материальные 
запасы, 
нематериальные 
активы) 

Ежегодно 
на 1 ноября 

Год 

2 

Финансовые активы 
(финансовые 
вложения, 
денежные средства 
на счетах, 
дебиторская 
задолженность) 

Ежегодно 
на 1 ноября 

Год 

3 

Ревизия кассы, 
соблюдение 
порядка ведения 
кассовых операций 
Проверка наличия, 
выдачи и списания 
бланков строгой 
отчетности 

Ежеквартально 
на последний день 
отчетного  
квартала 

Квартал 

4 

Обязательства 
(кредиторская 
задолженность): 

  

– с подотчетными 
лицами 

Один раз в три месяца Последние три месяца 

– с организациями и 
учреждениями  

Ежегодно на 1 ноября Год 



5 

Внезапные 
инвентаризации 
всех видов 
имущества 

– 

При необходимости в 
соответствии с приказом 
руководителя или 
учредителя 

...       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Приложение № 3 
к приказу №633 от 30.12.2022 

                                                                                                      
  

Положение о внутреннем финансовом контроле 
  

1. Общие положения 
  

1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с законодательством России 
(включая внутриведомственные нормативно-правовые акты) и Уставом учреждения. 
Положение устанавливает единые цели, правила и принципы проведения внутреннего 
финансового контроля учреждения. 
  
1.2. Внутренний финансовый контроль направлен на: 

 создание системы соблюдения законодательства России в сфере финансовой 
деятельности, внутренних процедур составления и исполнения плана финансово-
хозяйственной деятельности; 

 повышение качества составления и достоверности бухгалтерской отчетности и 
ведения бухгалтерского учета; 

 повышение результативности использования субсидий, средств, полученных от 
платной деятельности. 

  
1.3. Внутренний контроль в учреждении осуществляют: 

 созданная приказом руководителя комиссия; 
 руководители всех уровней, сотрудники учреждения; 
 сторонние организации или внешние аудиторы, привлекаемые для целей проверки 

финансово-хозяйственной деятельности учреждения.  
  
1.4. Целями внутреннего финансового контроля учреждения являются: 

 подтверждение достоверности бухгалтерского учета и отчетности учреждения и 
соблюдения порядка ведения учета методологии и стандартам бухгалтерского учета, 
установленным Минфином России; 

  соблюдение другого действующего законодательства России, регулирующего 
порядок осуществления финансово-хозяйственной деятельности; 

 подготовка предложений по повышению экономности и результативности 
использования средств бюджета. 

  
1.5. Основные задачи внутреннего контроля: 

 установление соответствия проводимых финансовых операций в части финансово-
хозяйственной деятельности и их отражение в бухгалтерском учете и отчетности 
требованиям законодательства; 

 установление соответствия осуществляемых операций регламентам, полномочиям 
сотрудников; 

 соблюдение установленных технологических процессов и операций при 
осуществлении деятельности; 

 анализ системы внутреннего контроля учреждения, позволяющий выявить 
существенные аспекты, влияющие на ее эффективность. 

  
1.6. Принципы внутреннего финансового контроля учреждения: 

 принцип законности. Неуклонное и точное соблюдение всеми субъектами 
внутреннего контроля норм и правил, установленных законодательством России; 



 принцип объективности. Внутренний контроль осуществляется с использованием 
фактических документальных данных в порядке, установленном 
законодательством России, путем применения методов, обеспечивающих получение 
полной и достоверной информации; 

 принцип независимости. Субъекты внутреннего контроля при выполнении своих 
функциональных обязанностей независимы от объектов внутреннего контроля; 

 принцип системности. Проведение контрольных мероприятий всех сторон 
деятельности объекта внутреннего контроля и его взаимосвязей в структуре 
управления; 

 принцип ответственности. Каждый субъект внутреннего контроля за ненадлежащее 
выполнение контрольных функций несет ответственность в соответствии с 
законодательством России. 

  
2. Система внутреннего контроля 

  
2.1. Система внутреннего контроля обеспечивает: 

 точность и полноту документации бухгалтерского учета; 
 соблюдение требований законодательства; 
 своевременность подготовки достоверной бухгалтерской (финансовой) отчетности; 
 предотвращение ошибок и искажений; 
 исполнение приказов и распоряжений руководителя учреждения; 
 выполнение планов финансово-хозяйственной деятельности учреждения; 
 сохранность имущества учреждения. 

  
2.2. Система внутреннего контроля позволяет следить за эффективностью работы 
структурных подразделений, отделов, добросовестностью выполнения сотрудниками 
возложенных на них должностных обязанностей. 
  
2.3. Методы проведения внутреннего контроля:  

 документальное оформление:  
– записи в регистрах бухгалтерского учета проводятся на основе первичных учетных 
документов (в т. ч. бухгалтерских справок); 
– включение в бухгалтерскую (финансовую) отчетность существенных оценочных 
значений; 

 подтверждение соответствия между объектами (документами) и их соответствия 
установленным требованиям;  

 соотнесение оплаты материальных активов с их поступлением в учреждение; 
 санкционирование сделок и операций; 
 сверка расчетов учреждения с поставщиками и покупателями и 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; 

 разграничение полномочий и ротация обязанностей; 
 процедуры контроля фактического наличия и состояния объектов (в т. ч. 

инвентаризация); 
 контроль правильности сделок, учетных операций; 
 связанные с компьютерной обработкой информации:  

– регламент доступа к компьютерным программам, информационным системам, 
данным и справочникам; 
– порядок восстановления данных; 
– обеспечение бесперебойного использования компьютерных программ 



(информационных систем);  
– логическая и арифметическая проверка данных в ходе обработки информации о 
фактах хозяйственной жизни. Исключается внесение исправлений в компьютерные 
программы (информационные системы) без документального оформления; 

  
3. Организация внутреннего финансового контроля 

  
3.1. Внутренний финансовый контроль в учреждении подразделяется на предварительный, 
текущий и последующий. 
3.1.1. 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 руководитель учреждения, его заместители, 
главный бухгалтер и сотрудники юридического отдела. 
В рамках предварительного внутреннего финансового контроля проводится: 

 проверка финансово-плановых документов (расчетов потребности в денежных 
средствах, смет доходов и расходов и др.) главным бухгалтером (бухгалтером), их 
визирование, согласование и урегулирование разногласий; 

 проверка законности и экономической обоснованности, визирование проектов 
договоров (контрактов), визирование договоров и прочих документов, из которых 
вытекают денежные обязательства специалистами юридической службы и главным 
бухгалтером (бухгалтером); 

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

 проверка проектов приказов руководителя учреждения; 
 проверка документов до совершения хозяйственных операций в соответствии с 

графиком документооборота, проверка расчетов перед выплатами; 
 проверка бухгалтерской, финансовой, статистической, налоговой и другой 

отчетности до утверждения или подписания; 
  

3.1.2. В рамках текущего внутреннего финансового контроля проводится: 
 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, 
установленного лимита кассы, 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 (или) оправдательных документов; 
 контроль за взысканием дебиторской и погашением кредиторской задолженности; 
 сверка аналитического учета с синтетическим (оборотная ведомость); 
 проверка фактического наличия материальных средств; 
 мониторинг расходования средств субсидии на госзадание (и других целевых 

средств) по назначению, оценка эффективности и результативности их 
расходования; 



 анализ главным бухгалтером (бухгалтером) конкретных журналов операций, в том 
числе в обособленных подразделениях, на соответствие методологии учета и 
положениям учетной политики учреждения; 

 … 
Ведение текущего контроля осуществляется на постоянной основе специалистами 
финансового отдела и бухгалтерии, сотрудниками планового отдела. 
Проверку первичных учетных документов проводят сотрудники бухгалтерии, которые 
принимают документы к учету. В каждом документе проверяют: 

 соответствие формы документа и хозяйственной операции; 
 наличие обязательных реквизитов, если документ составлен не по унифицированной 

форме; 
 правильность заполнения и наличие подписей. 

На документах, прошедших контроль, ответственные сотрудники ставят отметку 
«проверено», дату, подпись и расшифровку подписи. 
  
3.1.3. Последующий контроль проводится по итогам совершения хозяйственных операций. 
Осуществляется путем анализа и проверки бухгалтерской документации и отчетности, 
проведения инвентаризаций и иных необходимых процедур.  
Целью последующего внутреннего финансового контроля является обнаружение фактов 
незаконного, нецелесообразного расходования денежных и материальных средств и 
вскрытие причин нарушений. 
В рамках последующего внутреннего финансового контроля проводятся: 

 проверка наличия имущества учреждения, в том числе: инвентаризация, внезапная 
проверка кассы; 

 анализ исполнения плановых документов; 
 проверка поступления, наличия и использования денежных средств в учреждении; 
 проверка материально ответственных лиц, в том числе закупок за наличный расчет 

с внесением соответствующих записей в книгу учета материальных ценностей, 
проверка достоверности данных о закупках в торговых точках; 

 соблюдение норм расхода материальных запасов; 
 документальные проверки финансово-хозяйственной деятельности учреждения и 

его обособленных структурных подразделений; 
 проверка достоверности отражения хозяйственных операций в учете и отчетности 

учреждения. 
Последующий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых 
проверок. Плановые проверки проводятся с периодичностью, установленной графиком 
проведения внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности. График 
включает:  

 объект проверки;  
 период, за который проводится проверка;  
 срок проведения проверки;  
 ответственных исполнителей.  

Объектами плановой проверки являются: 
 соблюдение законодательства России, регулирующего порядок ведения 

бухгалтерского учета и норм учетной политики; 
 правильность и своевременность отражения всех хозяйственных операций в 

бухгалтерском учете; 
 полнота и правильность документального оформления операций; 
 своевременность и полнота проведения инвентаризаций; 
 достоверность отчетности. 

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



  
3.2. Лица, ответственные за проведение проверки, осуществляют анализ выявленных 
нарушений, определяют их причины и разрабатывают предложения для принятия мер по 
их устранению и недопущению в дальнейшем. 
Результаты проведения предварительного и текущего контроля оформляются в виде 
протоколов проведения внутренней проверки. К ним могут прилагаться перечень 
мероприятий по устранению недостатков и нарушений, если таковые были выявлены, а 
также рекомендации по недопущению возможных ошибок. 
  
3.3. Результаты проведения последующего контроля оформляются в виде акта. Акт 
проверки должен включать в себя следующие сведения: 

 программа проверки (утверждается руководителем учреждения); 
 характер и состояние систем бухгалтерского учета и отчетности; 
 виды, методы и приемы, применяемые в процессе проведения контрольных 

мероприятий; 
 анализ соблюдения законодательства России, регламентирующего порядок 

осуществления финансово-хозяйственной деятельности; 
 выводы о результатах проведения контроля; 
 описание принятых мер и перечень мероприятий по устранению недостатков и 

нарушений, выявленных в ходе последующего контроля, рекомендации по 
недопущению возможных ошибок. 

Работники учреждения, допустившие недостатки, искажения и нарушения, в письменной 
форме представляют руководителю учреждения объяснения по вопросам, относящимся к 
результатам проведения контроля. 
  
3.4. По результатам проведения проверки главным бухгалтером учреждения (лицом, 
уполномоченным руководителем учреждения) разрабатывается план мероприятий по 
устранению выявленных недостатков и нарушений с указанием сроков и ответственных 
лиц, который утверждается руководителем учреждения. 
По истечении установленного срока главный бухгалтер незамедлительно информирует 
руководителя учреждения о выполнении мероприятий или их неисполнении с указанием 
причин. 

  
4. Субъекты внутреннего контроля 

  
4.1. В систему субъектов внутреннего контроля входят: 

 руководитель учреждения и его заместители; 
 комиссия по внутреннему контролю; 
 руководители и работники учреждения на всех уровнях; 
 сторонние организации или внешние аудиторы, привлекаемые для целей проверки 

финансово-хозяйственной деятельности учреждения. 
  
4.2. Разграничение полномочий и ответственности органов, задействованных в 
функционировании системы внутреннего контроля, определяется внутренними 
документами учреждения, в том числе положениями о соответствующих структурных 
подразделениях, а также организационно-распорядительными документами учреждения и 
должностными инструкциями работников. 

  
5. Права комиссии по проведению внутренних проверок. 

  
5.1. Для обеспечения эффективности внутреннего контроля комиссия по проведению 
внутренних проверок имеет право:  



 проверять соответствие финансово-хозяйственных операций действующему 
законодательству;  

 проверять правильность составления бухгалтерских документов и своевременного 
их отражения в учете;  

 входить (с обязательным привлечением главного бухгалтера) в помещение 
проверяемого объекта, в помещения, используемые для хранения документов 
(архивы), наличных денег и ценностей, компьютерной обработки данных и хранения 
данных на машинных носителях;  

 проверять наличие денежных средств, денежных документов и бланков строгой 
отчетности в кассе учреждения и подразделений, период выплаты заработной платы;  

 проверять все учетные бухгалтерские регистры;  
 проверять планово-сметные документы;  
 ознакомляться со всеми учредительными и распорядительными документами 

(приказами, распоряжениями, указаниями руководства учреждения), 
регулирующими финансово-хозяйственную деятельность;  

 ознакомляться с перепиской подразделения с вышестоящими организациями, 
деловыми партнерами, другими юридическими, а также физическими лицами 
(жалобы и заявления);  

 обследовать производственные и служебные помещения (при этом могут 
преследоваться цели, не связанные напрямую с финансовым состоянием 
подразделения, например, проверка противопожарного состояния помещений или 
оценка рациональности используемых технологических схем);  

 проводить мероприятия научной организации труда (хронометраж, фотография 
рабочего времени, метод моментальных фотографий и т. п.) с целью оценки 
напряженности норм времени и норм выработки;  

 проверять состояние и сохранность товарно-материальных ценностей у материально 
ответственных и подотчетных лиц;  

 проверять состояние, наличие и эффективность использования объектов основных 
средств;  

 проверять правильность оформления бухгалтерских операций, а также правильность 
начислений и своевременность уплаты налогов в бюджет и сборов в 
государственные внебюджетные фонды;  

 требовать от руководителей структурных подразделений справки, расчеты и 
объяснения по проверяемым фактам хозяйственной деятельности; 

 на иные действия, обусловленные спецификой деятельности комиссии и иными 
факторами.  

  
6. Ответственность  

6.1. 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. 
  
6.2. Ответственность за организацию и функционирование системы внутреннего контроля 
возлагается на главного бухгалтера.  
6.3. Лица, допустившие недостатки, искажения и нарушения, несут дисциплинарную 
ответственность в соответствии с требованиями Трудового кодекса РФ.  
  

7. Оценка состояния системы финансового контроля  
7.1. Оценка эффективности системы внутреннего контроля в учреждении осуществляется 
субъектами внутреннего контроля и рассматривается на специальных совещаниях, 
проводимых руководителем учреждения. 



  
7.2. Непосредственная оценка адекватности, достаточности и эффективности системы 
внутреннего контроля, а также контроль  за соблюдением процедур внутреннего контроля 
осуществляется комиссией по внутреннему контролю. 
В рамках указанных полномочий комиссия по внутреннему контролю представляет 
руководителю учреждения результаты проверок эффективности действующих процедур 
внутреннего контроля и в случае необходимости разработанные совместно с главным 
бухгалтером предложения по их совершенствованию. 

  
8. Заключительные положения 

  
8.1. Все изменения и дополнения к настоящему положению утверждаются руководителем 
учреждения. 
  
8.2. 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. 

  
График проведения внутренних проверок финансово-хозяйственной деятельности  

. 

№ Объект проверки Срок проведения  
проверки 

Период, за  
который  

проводится  
проверка 

Ответственный 
исполнитель 

1 Проверка наличия, 
выдачи и списания  
бланков строгой 
отчетности 

Ежеквартально  
на последний  

день отчетного  
квартала 

Квартал Заместитель директора 
по АХЧ 

2 Проверка наличия 
актов сверки с 
поставщиками и 
подрядчиками 

На 1 января 
На 1 июля 

Полугодие Заместитель директора 
по АХЧ 

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

Ежегодно на  
1 января 

Год Заместитель директора 
по АХЧ 

4 Инвентаризация  Ежегодно  Год Заместитель директора 
по АХЧ 

 
 
 
 
 
 
 

Перечень мероприятий внутреннего финансового контроля 



проводимого в МБОУ «Школа №19 им. С.Н. Котова  
г. Феодосии Республики Крым» 

№ 
п/п 

Наименование кон-
трольного мероприятия 

Задачи контрольного мероприятия Ответственное 
лицо 

 ПРЕДВАРИТЕЛЬНЫЙ КОНТРОЛЬ  
1 Планирование объема 

закупок в соответствии с 
потребностями учрежде-
ния 

Обеспечить соблюдение норм 44-ФЗ 
Предотвратить превышение предельного объема 
закупок одноименных товаров. 
Выбор процедуры заказа 

Директор, 
специалист по 
закупкам   

2 Визирование проектов 
документов 

Законность и правомочность договора. Проверка 
добросовестности контрагента. Точность и 
полнота данных в договоре. Обоснованность 
заключения договора, соответствие бюджетной 
смете. 

Директор, 
специалист по 
закупкам, 
заместитель 
директора по АХЧ 

3 Визирование счетов на 
оплату 

Законность и правомочность сделки Проверка 
добросовестности контрагента. Обоснованность 
сделки и ее соответствие бюджетной смете. 
Правильное применение бюджетной классифи-
кации. 

Директор 
 

4 Нормирование расходов/ 
затрат (представительские 
расходы, инвентарь) 

Эффективное расходование ресурсов учреждения. 
Точное и оперативное планирование предстоящих 
затрат. 
 

Директор, 
заместитель 
директора по АХЧ 
 

 ТЕКУЩИИ КОНТРОЛЬ  
1 Проставление отметки на 

первичных документах 
Исключить повторную обработку первичных 
документов. 
 

Директор 
 

2 Последовательная нуме-
рация первичных доку-
ментов каждого вида в 
течение отчетного периода 

Обеспечить систему легкого поиска документов и 
выявление отсутствующих 

Заместитель 
директора по АХЧ 

3 Контроль целевого ис-
пользования бюджетных 
средств 

Обеспечение эффективного использования 
бюджетных средств. 

Директор, 
заместитель 
директора по АХЧ 



4 Контроль произведенных 
расходов 

Обеспечение эффективного использования ре-
сурсов учреждения. 
Своевременно определять превышение установ-
ленных норм расходов, определять ответственных 
лиц, виновных в превышении. 
Соответствие кассовых и фактических произве-
денных расходов. 

Директор, 
заместитель 
директора по АХЧ 

5 Контроль целевого ис-
пользования имущества 

Проверить целевое использование имущества, 
переданное в оперативное управление. Проверить 
сохранность имущества. 
Выявить временно не используемое имущество, 
определить причины. 

Директор, 
заместитель 
директора по АХЧ 

6 Контроль обеспеченность 
учреждения основными 
фондами 

Своевременно учесть и спланировать потребность 
учреждения в основных фондах. 
Учесть потребность в услугах по содержанию 
имущества. 

Директор, 
заместитель 
директора по АХЧ 

7 Мониторинг кредиторской 
задолженности 

Определить задолженность и принять меры к ее 
погашению. 
Выявить невостребованною кредиторскую за-
долженность и принять меры к ее списанию. 
Контролировать уровень задолженность в до-
пустимых пределах. 

Директор, 
заместитель 
директора по АХЧ  

8 Мониторинг дебиторской 
задолженности 

Определить задолженность и принять меры к 
возврату (взысканию). 
Выявить нереальную к взысканию и принять меры 
по списанию. 
Контролировать уровень задолженности в до-
пустимых пределах. 

Директор, 
заместитель 
директора по АХЧ 

 ПОСЛЕДУЮЩИИ КОНТРОЛЬ  
1 Контроль достоверности 

данных бухгалтерской 
отчетности 

Проверить идентичность данных регистров и 
данных бухгалтерской отчетности. 

Директор, 
заместитель 
директора по АХЧ 

2 Инвентаризация имуще-
ства и обязательств 

Проверить наличие и сохранность имущества. 
Провести мероприятия по устранению несоот-
ветствий. 

Директор, 
заместитель 
директора по АХЧ 

3 Анализ соответствия 
номенклатуры товаров 
полученных и оплаченных 

Соблюдение 44-ФЗ. 
Правильность применения бюджетной класси-
фикации. 
Принять меры по устранению нарушений. 

 Директор, 
заместитель 
директора по АХЧ 



4 Анализ произведенных 
затрат и фактических 
расходов в части норми-
руемых затрат. 

Выявление перерасхода (экономии). Определение 
причин перерасхода. Корректировка нормативов. 

Директор, 
заместитель 
директора по АХЧ 

 
5 Анализ соответствия 

плановых и фактических 
показателей 

Своевременное выявление отклонений. 
Оценка результата исполнения бюджетной сметы 

Директор, 
заместитель 
директора по АХЧ 

6 Рассмотрение результатов 
внешних контрольных 
мероприятий 

Анализ нарушений и причин. Устранение 
нарушений. 

 Директор, 
заместитель 
директора по АХЧ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Приложение № 4 
к приказу №633 от 30.12.2022 г. 

 
ПОЛОЖЕНИЕ 

о порядке ведения табеля учета рабочего времени  
(код формы 0504421) 

 
 

1. Общие положения 
 

1.1. Настоящее Положение вводится с целью систематизации процесса сбора и обработки 
информации о затратах рабочего времени сотрудниками МБОУ «Школа №19 им. С.Н. Котова  
г. Феодосии Республики Крым» (на основании Приложения № 5 к приказу Министерства 
финансов Российской Федерации от  30  марта 2015 г. № 52н).               

1.2. Табель  учета  использования рабочего времени (ф. 0504421) (далее – Табель 
(ф. 0504421) применяется для учета использования рабочего времени или регистрации 
различных случаев отклонений от нормального использования рабочего времени. Выбор 
способа заполнения Табеля (ф. 0504421) определяется актом учреждения в рамках 
формирования учетной политики учреждения. 

1.3. Для ведения Табеля (ф. 0504421) приказом директора МБОУ «Школа №19 им. 
С.Н. Котова г. Феодосии Республики Крым» назначается ответственный сотрудник. 

1.4. В должностные обязанности работников, ответственных за табельный учет, 
вводятся функции: контроль фактического времени пребывания сотрудников школы на 
работе и ведение табельного учета с ответственностью за правильное отражение в табеле 
рабочего времени сотрудников и своевременность представления табеля на расчет. 

1.5. Табель (ф. 0504421) открывается ежемесячно за 2-3 дня до начала расчетного 
периода на основании Табеля (ф. 0504421) за прошлый месяц. 

1.6. Для исполнения обязанностей работник, ответственный за табельный учет: 
  ведет учет штатного состава сотрудников; 
  на основании документов (приказов по личному составу и общим вопросам) вносит 

в список изменения, связанные с приемом, увольнением, перемещением, изменением 
графика работы, разрядов категорий, предоставлением отпусков и т. д.; 

  осуществляет контроль своевременности явки на работу и ухода с работы, 
нахождения на рабочем месте сотрудников с извещением руководителя о неявках, 
опозданиях, преждевременных уходах и причинах, их вызвавших; 

  контролирует своевременность предоставления и правильность оформления 
документов, подтверждающих право сотрудников на отсутствие на рабочем месте: листков 
о временной нетрудоспособности, справок по уходу за больными, подписанных 
руководителем увольнительных и других; 

 готовит списки сотрудников для издания приказов о работе в выходные и нерабочие 
праздничные дни. 

1.7. В случае невозможности временно исполнять обязанности по ведению табельного 
учета назначенным сотрудником, руководитель путем издания Приказа на этот период 
назначает ответственного исполнителя. 

1.8. Все сотрудники, в обязанности которых вменено ведение табельного учета, в 
обязательном порядке знакомятся с настоящим Положением под роспись. 

 
 

2. Правила заполнения табеля 
 

2.1. Табель учета рабочего времени ведется в электронном и бумажном варианте. 



2.2. Далее табель в формате Excel распечатывают  на бумаге. Подписанный табель 
передается в бухгалтерию на хранение. 

2.3. Табель содержит визу начальник : наименование должности, Ф.И.О., подпись, 
дату подписания. 

2.4. К содержанию табеля предъявляются следующие требования: 
 Данные о сотрудниках вносятся в табель в строгом соответствии с исполнением 

штатного расписания. 
 В случае увольнения на сотрудника подается отдельный табель, одновременно с 

Приказом на увольнение (с докладной запиской – в случае увольнения по инициативе 
работодателя). В табеле проставляются часы работы по последний рабочий день 
включительно, а после дня увольнения проставляется «-». 

 Список работников составляется в алфавитном порядке (по первым буквам 
фамилии). 

2.5. В Табеле (ф. 0504421) регистрируются случаи отклонений от нормального 
использования рабочего времени, установленного правилами внутреннего трудового 
распорядка, или фактические затраты рабочего времени. В верхней половине строки по 
каждому работнику, у которого имелись отклонения от нормального использования 
рабочего времени, записываются часы отклонений, а в нижней – условные обозначения 
отклонений. В нижней части строки записываются также часы работы в ночное время. 

2.6. При регистрации отклонений в случае наличия у одного работника учреждения 
двух видов отклонений в один день (период), нижняя часть строки записывается в виде 
дроби, числитель которой – условное обозначение вида отклонений, а знаменатель – часы 
работы. При наличии более двух отклонений в один день фамилия работника в Табеле 
(ф. 0504421) повторяется. 

2.7. В сроки, установленные порядком документооборота учреждения работником, 
ответственным за ведение Табеля (ф. 0504421), отражается количество дней (часов) неявок 
(явок), а также количество часов по видам переработок (замещение, работа в праздничные 
дни, работа в ночное время и другие виды) с записью их в соответствующие графы. 
Заполненный Табель (ф. 0504421) подписывается лицом, на которое возложено ведение 
Табеля (ф. 0504421). 

2.8. Заполненный Табель (ф. 0504421) и другие документы, подписанные  
ответственными должностными лицами, в установленные сроки сдаются в бухгалтерию для 
проведения расчетов. Табель (ф. 0504421) используется для составления Расчетно-
платежной ведомости (ф. 0504401) (Расчетной ведомости (ф. 0504402). 

2.9. При обнаружении лицом, ответственным за составление и представление Табеля 
(ф. 0504421), факта не отражения отклонений или неполноты представленных сведений об 
учете рабочего времени (представление работником листка нетрудоспособности, приказа 
(распоряжения) о направлении работника в командировку, приказа (распоряжения) о 
предоставлении отпуска работнику и т.д., в том числе в связи с поздним представлением 
документов), а также выявленных ошибок, лицо, ответственное за составление Табеля 
(ф. 0504421), обязано учесть необходимые изменения и представить корректирующий 
Табель (ф. 0504421), составленный с учетом изменений в порядке и сроки, 
предусмотренные документооборотом учреждения. 

2.10. В строке «Вид табеля» указывается значение «первичный», при представлении 
Табеля (ф. 0504421) с внесенными в него изменениями, указывается значение 
«корректирующий», при этом при заполнении показателя «Номер корректировки» 
указывается: 

– цифра «0» проставляется в случае представления лицом, ответственным за 
составление Табеля (ф. 0504421), первичного Табеля (ф. 0504421); 

– цифры, начиная с «1», проставляются согласно порядковому номеру 
корректирующего Табеля (ф. 0504421) (корректировки) за соответствующий расчетный 
период.  



2.11. Данные корректирующего Табеля (ф. 0504421) служат основанием для 
перерасчета заработной платы за календарные месяцы, предшествующие текущему месяцу 
начисления заработной платы. 

2.12. Табель заполняется за период, за который предусмотрена выплата заработной 
платы. 

2.13. Периоды заполнения и сроки представления в бухгалтерию Табеля (ф. 0504421) 
определяются актом учреждения в рамках формирования учетной политики учреждения в 
части графика документооборота. 

2.14. Данные о затратах рабочего времени, вносимые в электронную базу, должны 
соответствовать данным табелей. 

2.15. В табеле не разрешаются никакие исправления и дополнительные пометки. 
 

3. Порядок формирования и представления табелей 
 

3.1. Не реже одного раза в неделю работник, ответственный за табельный учет, 
собирает данные об использовании рабочего времени. 

При выходе работников в течение рабочей смены ответственным за ведение табеля 
фиксируется время выхода и возвращения. Если работник выходил не по производственной 
необходимости и работник не относится к категории А, время отсутствия вычитается из 
баланса отработанного времени. 

3.2. Все опоздания и преждевременные уходы с работы фиксируются ответственным 
за ведение табеля учета рабочего времени и вычитаются из баланса рабочего времени. 
Исключение составляют работники, приходящие на работу позже или раньше уходящие с 
согласия администрации, а также работники, относящиеся к категории А. 

3.3. Данные о случаях опозданий, самовольных уходов с работы направляются 
руководителю детского сада ответственным лицом за ведение учета табеля рабочего 
времени в форме аналитической записки о нарушениях работниками режима труда и 
отдыха. 

3.4. Данные об использовании рабочего времени заносятся ответственными за 
табельный учет в электронную базу до 10 и 25 числа отчетного месяца. 

 
При заполнении Табеля (ф. 0504421) применяются следующие условные обозначения: 
 

Наименование 
показателя 

Код Наименование 
показателя 

Код 

Выходные и 
нерабочие праздничные 
дни 

 
В 

Неявки с 
разрешения 
администрации 

 

 
А 

Работа в ночное время  
 
Выполнение 

государственных 
обязанностей 

 

Н  
 

Г  Выходные по учебе  
 
Учебный 

дополнительный отпуск 

ВУ  
 
 

ОУ 

Очередные и 
дополнительные отпуска 

 
Временная 

нетрудоспособность, 

 О 
 
 

 Б  
 

Замещение  
 
Замена 
 

ЗН 
 
З 
 



нетрудоспособность по 
беременности и родам  

 
Отпуск по уходу за 

ребенком  
 
Часы сверхурочной 

работы 
 
Прогулы 
 
Неявки по 

невыясненным причинам  
(до выяснения 
обстоятельств) 

 
 
 

ОР 
 
 
 

С 
  
 

П 
 
 

НН  
 

Работа в выходные 
и нерабочие 
праздничные дни 

 
РП 

 
Фактически 

отработанные часы 

 
Ф 

  Служебные 
Командировки 

К 

Нерабочий 
оплачиваемый день  

НОД 
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