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1. Настоящий документ регламентирует порядок работы с документами в 

Управлении финансов (далее учреждение), включая их оформление, передачу, 

контроль и хранение. 

2. Порядок и сроки передачи первичных учетных документов для отражения 

в бухгалтерском учете установлены в графике документооборота (приложение 

№8).  

С графиком документооборота, а также с каждым изменением к нему 

должны ознакомиться все сотрудники, ответственные за оформление и 

представление первичных документов.  

Сотрудники Управления финансов обязаны соблюдать график 

документооборота, в том числе сроки составления, согласования, подписания 

документов. 

3. Первичные документы составляют и передают в бухгалтерию лица, 

ответственные за оформление факта хозяйственной жизни. Документы 

бухгалтерского учета передаются в срок, установленный в графике 

документооборота. Если в графике срок не установлен, документ бухгалтерского 

учета или иная информация передается в течение трех рабочих дней со дня 

оформления, но не позднее последнего рабочего дня месяца, в котором факт 

хозяйственной жизни произошел. 

 4. К бухгалтерскому учету принимаются только первичные учетные 

документы, поступившие по результатам внутреннего контроля совершаемых 

фактов хозяйственной жизни, в соответствии с порядком, установленным в 

учреждении Приложение №9 (далее – Порядок внутреннего контроля).   

      Лицами, осуществляющими внутренний контроль первичных учетных 

документов, одновременно являются: 

- лица, ответственные за оформление факта хозяйственной жизни и (или) 

подписавшие эти документы согласно Графика документооборота; 

- лица, ответственные за принятие к учету, отражение в бухгалтерском учете 

первичных учетных документов согласно Графика документооборота 

(ответственные лица бухгалтерии). 

5. Ответственность за своевременное оформление первичных учетных 

документов, передачу их в установленные сроки для отражения в бухгалтерском 

учете, а также достоверность содержащихся в них данных обеспечивают 

сотрудники, составившие и подписавшие указанные документы. 

В рамках внутреннего контроля сотрудниками, ответственными за 

оформление факта хозяйственной жизни первичные учетные документы 

проверяются формально (на предмет полноты и правильности заполнения) и по 



существу (на предмет соответствия реальным фактам хозяйственной жизни). 

Внутренний контроль направлен на недопущение оформления документов по не 

имевшим места фактам хозяйственной жизни, в частности лежащих в основе 

мнимых и притворных сделок.  

Под мнимым объектом бухгалтерского учета понимается несуществующий 

объект, отраженный в бухгалтерском учете лишь для вида (в том числе 

неосуществленные расходы, несуществующие обязательства, не имевшие места 

факты хозяйственной жизни). Под притворным объектом бухгалтерского учета 

понимается объект, отраженный в бухгалтерском учете вместо другого объекта с 

целью прикрыть его. 

Подпись лица, ответственного за оформление факта хозяйственной жизни, на 

первичном учетном документе свидетельствует о том, что внутренний контроль 

проведен. 

6. Бухгалтер в рамках внутреннего контроля первичные учетные документы 

проверяет: 

- на предмет полноты и правильности заполнения; 

- на предмет соответствия действующему законодательству; 

- на предмет соблюдения признака активного, пассивного счета плана счетов. 

В случае если по результатам внутреннего контроля первичных учетных 

документов обнаруживаются: 

-  ошибки в оформлении – документ направляется на до оформление лицам 

ответственными за оформление факта хозяйственной жизни; 

- мнимые и притворные объекты бухгалтерского учета – не допускается 

регистрация данных первичных документов в регистрах бухгалтерского учета.  

7.  Формирование по итогам отражения любой бухгалтерской записи на 

счетах, имеющих согласно Единому плану счетов признак активного счета 

кредитового остатка, на счетах, имеющих признак пассивного счета дебетового 

остатка (далее – отрицательные остатки) не допускается, за исключением случаев, 

предусмотренных нормативно правовыми актами Минфина РФ. 

В случае выявления по результатам внутреннего контроля при проведении в 

учете первичного учетного документа возможности возникновения 

отрицательного остатка по счету данный факт рассматривается как нарушений 

требований бухгалтерского учета. 

Формирование по итогам бухгалтерской записи отрицательного остатка 

указывает на наличие ошибки бухгалтерского учета, связанной: 

- с неотражением и (или) несвоевременным отражением первичного учетного 

документа, подтверждающего увеличение (начисление, принятие) обязательства; 

- с искажением бухгалтерского учета, допущенного в результате 

несоответствия составленных ответственными лицами первичных учетных 

документов свершившимся фактам хозяйственной жизни и (или) непередачи;  

- несвоевременной передачи первичных учетных документов для 

регистрации содержащихся в них данных в регистрах бухгалтерского учета. 

Исправление ошибок в связи с некорректным формированием остатков по 

активным счетам и (или) пассивным счетам осуществляется на основании 

документов, предоставленных по требованию в письменной форме начальника 



отдела бухгалтерского учета. Письменное требование об устранении нарушения 

оформляется в течение 1 рабочего дня в свободной форме в письменном виде. 

Регистрация (отражение) первичного учётного документа в бухгалтерском 

учете, в том числе формирование (предзаполнение) соответствующей 

унифицированной формы первичного учетного документа бухгалтером на 

основании полученного документа свидетельствует о том, что внутренний 

контроль проведен.  

8. В каждом первичном документе при создании указывается дата создания. 

Порядковый номер документа указывается при необходимости – если нумерация 

предусмотрена формой документа.  

Первичные учетные документы (сводные учетные документы) подлежат 

отражению в учете датой совершения факта хозяйственной жизни либо 

последним днем периода, за который сформирован первичный (сводный) учетный 

документ по мере подписания первичного (сводного) учетного документа лицом, 

ответственным за его формирование, по мере принятия такого документа к учету, 

но не позднее следующего дня после его подписания и представления для целей 

отражения в бюджетном учете согласно правилам документооборота и (или) 

графику документооборота.  

Исключением являются случаи, когда: 

а)  первичные (сводные) учетные документы за прошлый месяц 

(подписанные ответственными лицами в прошлом месяце), поступают в текущем 

месяце до предельного срока формирования регистров бухгалтерского учета за 

прошлый месяц. Документы регистрируются в учете последним днем отчетного 

периода (прошлого месяца); 

б)  первичные (сводные) учетные документы, поступают с нарушением 

правил документооборота, графика документооборота. Документы 

регистрируются в учете датой поступления документа должностному лицу, на 

которое возложено ведение бухгалтерского учета, не позднее следующего 

рабочего дня; 

в)  при проведении внутреннего контроля ответственным работником 

бухгалтерской службы выявлен факт ошибки, выразившийся в некорректном 

формировании остатков по активным счетам и (или) пассивным счетам по 

результатам регистрации документа в учете. Первичный учетный документ 

регистрируется в учете датой исправления ошибки, не позднее следующего 

рабочего дня. 

Если в первичный учетный документ включены реквизиты из другого 

документа-основания, в первичном документе указывается информация, 

позволяющая идентифицировать соответствующий документ-основание. 

Первичные учетные документы, поступившие в учреждение более поздней 

датой, чем дата их выставления, и по которым не создавался соответствующий 

резерв предстоящих расходов, отражаются в учете в следующем порядке: 

1) при поступлении документов более поздней датой в этом же месяце факт 

хозяйственной жизни отражается в учете датой выставления документа; 



2) при поступлении документов в начале месяца, следующего за отчетным 

(до закрытия месяца) факт хозяйственной жизни отражается в учете датой 

выставления документа; 

3) при поступлении документов в следующем месяце после даты закрытия 

месяца факты хозяйственной жизни отражаются в учете датой получения 

документов (не позднее следующего дня после получения документа); 

4) при поступлении документов в следующем отчетном квартале (году) до 

представления отчетности факты хозяйственной жизни отражаются последним 

днем отчетного периода; 

5) при поступлении документов в следующем отчетном квартале (году) после 

представления отчетности факты хозяйственной жизни отражаются датой 

получения документов (не позднее следующего дня после получения документа). 

9. Ошибки текущего (отчетного) года, обнаруженные до представления 

отчетности и требующие внесения изменений в регистры бухгалтерского учета 

(Журналы операций), отражаются в учете последним днем отчетного периода. 

Ошибки прошлых лет учитываются в учете обособлено в целях раскрытия 

информации в отчетности в установленном порядке. 

10. При поступлении документов на иностранном языке построчный перевод 

таких документов на русский язык осуществляется сотрудником учреждения. 

Переводы составляются на отдельном документе, содержащем построчно: строка 

оригинала – строка перевода, заверяются подписью сотрудника, составившего 

перевод, и прикладываются к первичным документам. В случае невозможности 

перевода документа привлекается профессиональный переводчик. Перевод 

денежных (финансовых) документов заверяется нотариусом. 

Если документы на иностранном языке составлены по типовой форме 

(идентичны по количеству граф, их названию, расшифровке работ и т. д. и 

отличаются только суммой), то в отношении их постоянных показателей 

достаточно однократного перевода на русский язык. Впоследствии переводить 

нужно только изменяющиеся показатели данного первичного документа.  

11. Первичные учетные документы систематизируются по датам совершения 

операций (в хронологическом порядке) по соответствующим счетам 

бухгалтерского учета с учетом следующих особенностей: 
Вид документов Журнал операций, к 

которому относятся 

документы 

Особенности систематизации 

документов 

Полученные от 

поставщиков 

исполнителей, 

подрядчиков 

Журнал операций расчетов с 

поставщиками и подрядчиками 

В разрезе поставщиков 

исполнителей, подрядчиков 

Полученные от 

подотчетных лиц 

Журнал операций расчетов с 

подотчетными лицами 

В расчете: подотчетных лиц, 

счетов расчетов с 

подотчетными лицами 

Выписки из лицевых 

счетов и прилагаемые к 

ним документы 

Журнал операций с 

безналичными денежными 

средствами 

В разрезе счетов учета 



Данные проверенных и принятых к учету первичных учетных документов 

отражаются в регистрах бухгалтерского учета накопительным способом. 

  12. При проведении хозяйственных операций используются 

унифицированные документы. Если для оформления хозяйственных операций не 

предусмотрены унифицированные документы, используются: 

а) самостоятельно разработанные формы, утвержденные этим приказом:  

- ведомость начисления амортизации (приложение №3); 

- свод по заработной плате (приложение №4); 

- карточка учета  начисленных выплат и иных вознаграждений и сумм 

начисленных страховых взносов (приложение №5); 

- акт инвентаризации резервов предстоящих расходов (приложение № 18) 

б) унифицированные формы, дополненные необходимыми реквизитами. 

13. Унифицированные формы  первичных документов и регистров 

бюджетного учета, включенные в перечни, утвержденные приказом №52н, 

формируются  в автоматическом режиме с использованием программного 

обеспечения «1С: Предприятие», распечатываются на бумажном носителе и 

подписываются  ответственными лицами. 

Унифицированные формы  первичных документов и регистров бюджетного 

учета, включенные в перечни, утвержденные приказом №61н,  формируются 

ответственными лицами в электронном виде с помощью программного 

обеспечения  «1С:Предприятие»  и подписываются электронными подписями. 

После подписания и согласования документов ответственными лицами, 

предусмотренными графиком документооборота, документы отражаются в 

бюджетном учете Управления финансов. 

Документы, подтверждающие операции Управления финансов как 

финансового органа, по учету поступлений и перечислений денежных средств на 

счете бюджета,  по  учету операций со средствами бюджетных учреждений, 

автономных учреждений, иных организаций, не являющихся участниками 

бюджетного процесса, по учету операций на счетах санкционирования,  по учету 

операций по поступлению на счет бюджета Карабашского городского округа  

распределяемых между различными уровнями бюджетной системы РФ доходов 

отражаются в электронном виде  в программном продукте «АЦК-финансы» в 

соответствии с Приказом  Федерального казначейства от 14 мая 2020 г. № 21н  «О 

Порядке казначейского обслуживания», с приказом Управления финансов  «О 

порядке санкционирования  расходов муниципальных  бюджетных учреждений, 

источником финансового обеспечения которых являются средства, полученные в 

соответствии с абзацем вторым пункта 1 статьи 78.1 и пунктом 1статьи 78.2 

Бюджетного кодекса      Российской Федерации»,  «О Порядке исполнения 

местного бюджета по расходам». 

Документы составляются с учетом требований нормативных правовых актов, 

регулирующих ведение бюджетного учета и составления бюджетной отчетности, 

предусматривающих отражение обязательных реквизитов и применение 

унифицированных форм бухгалтерских документов. 

Документы, поступившие в электронном виде, в том числе с использованием 

ЕИС «Закупки», «1С: Предприятие», а также документы, формируемые в 



электронном виде,  сохраняются  в базе программного обеспечения и папке 

«Архив» сетевой папки Управления финансов в соответствии с утвержденной 

номенклатурой дел в формате PDF с приложением файлов электронных подписей. 

По завершении  финансового года при формировании дел архива, к сохраненным 

электронным документам  прикладывается файл проверки электронной подписи и 

файл  описания, содержащий  регистрационно-учетные сведения о документе.  

Обработка первичных учетных документов, формирование регистров  

бухгалтерского учета, а также отражение фактов хозяйственной жизни по 

соответствующим счетам Рабочего плана   счетов осуществляется  с применением 

программного комплекса «1С: Предприятие», программного комплекса «АЦК-

финансы», «1С: Зарплата и кадры». 

 Регистры бухгалтерского учета, которые формируются на бумажном 

носителе распечатываются не позднее 8 числа месяца, следующего за отчетным 

периодом 

14. Нумерация Журналов операций осуществляется согласно приложению 

№7. 

В учреждении ведутся журналы операций и  главные книги: 

- по учету  финансово-хозяйственной деятельности учреждения с 

применением программного комплекса «1С:Предприятие»; 

- по учету средств на счетах бюджета  с применением  программного 

комплекса «АЦК-финансы»; 

- по санкционированию расходов  с применением программного комплекса 

«АЦК-финансы»; 

- по кассовому обслуживанию  с применением  программного комплекса 

«АЦК-финансы»; 

- по учету распределенных доходов, администрирование которых  

осуществляется соответствующим администратором доходов иного бюджета, с 

применением программного комплекса «АЦК-финансы». 

Создание архивных копий программного обеспечения системы «1С: 

Предприятие» осуществляется  согласно договору, перед каждым обновлением 

системы специалистом по сопровождению  системы, а также ежемесячно 

ведущим специалистом по автоматизации Управления финансов администрации 

Карабашского городского округа. 

15. Формирование электронных регистров бухучета осуществляется в 

следующем порядке: 

- формирование Журналов операций (ф. 0504071) осуществляется 

ежемесячно; 

- Журнал операций (ф. 0509213) по всем забалансовым счетам формируется 

ежемесячно в случае, если в отчетном месяце были обороты по счету; 

- формирование Журнала операций по исправлению ошибок прошлых лет 

по забалансовому учету (ф.  05009213) осуществляется за тот период, в котором 

отражена операция по исправлению ошибок прошлых лет по забалансовому 

счету; 

 - формирование Главной книги (ф.  0504072) осуществляется ежемесячно; 



- инвентарная карточка учета основных средств оформляется при принятии 

объекта к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, 

модернизации, реконструкции, консервации и пр.) и при выбытии. При 

отсутствии указанных событий — ежегодно на последний рабочий день года со 

сведениями о начисленной амортизации; 

- инвентарная карточка группового учета основных средств оформляется 

при принятии объектов к учету, по мере внесения изменений (данных о 

переоценке, модернизации, реконструкции, консервации и пр.) и при выбытии; 

- опись инвентарных карточек по учету основных средств, инвентарный 

список основных средств, реестр карточек заполняются ежегодно в последний 

день года; 

- другие регистры, не указанные выше, заполняются по мере 

необходимости, если иное не установлено законодательством РФ. 

Предельные сроки формирования бухгалтерских регистров: 

- в течение 10 рабочих дней со дня окончания месяца, за исключением 

данных по состоянию на 1 апреля, 1 июля, 1 октября текущего года, 1 января года, 

следующего года; 

- в течение 15 рабочих дней со дня окончания квартала за квартал (данные по 

состоянию на 1 апреля, 1 июля, 1 октября текущего года); 

- в течение 30 рабочих дней со дня окончания года за год (данные по 

состоянию на 1 января следующего года). 

По истечении каждого месяца подобранные и систематизированные 

первичные учетные документы, сформированные на бумажном носителе и 

относящиеся к соответствующим Журналам операций, сброшюровываются в 

папку. На обложке папки указывается: 

- наименование учреждения; 

- название и порядковый номер папки; 

- период, за который сформирован Журнал операций, с указанием года и 

месяца; 

- наименование Журнала операций, с указанием при наличии его номера; 

При незначительном количестве документов в течение нескольких месяцев 

одного финансового года допускается их подшивка в одну папку. 

Систематизированная и обобщенная информация об объектах 

бухгалтерского учета, отраженная в регистрах бухгалтерского учета, не подлежит 

изменению после подписания начальником отдела бухгалтерского учета.  

 Корректировка (уточнение, изменение) систематизированной и обобщенной 

информации об объектах бухгалтерского учета в связи с исправлением 

выявленных ошибок производится в соответствии с федеральным стандартом 

бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Учетная 

политика, оценочные значения и ошибки». 

Бухгалтерские записи по исправлению ошибок прошлых лет подлежат 

систематизации и обобщению в обособленном журнале операций по исправлению 

ошибок прошлых лет. 

16. Особенности применения первичных документов и регистров учета: 



16.1. При ремонте нового оборудования, неисправность которого была 

выявлена при монтаже, составляется Акт о выявленных дефектах оборудования 

по форме № ОС-16 (ф. 0306008). 

16.2. Табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421) ведется 

путем отражения фактических затрат рабочего времени. В графах 37 указываются 

итоговые данные явок. 

Табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421) дополнен 

условными обозначениями. 

- ОВ - Дополнительные выходные дни (оплачиваемые); 

- Д - Дополнительный оплачиваемый выходной день для прохождения 

диспансеризации 

- ОНД - Нерабочий оплачиваемый день 

- ПД - Приостановка действия трудового договора в связи с мобилизацией 

сотрудника; 

Расширено применение буквенного кода «Г» — «Выполнение 

государственных обязанностей» — для случаев выполнения сотрудниками 

общественных обязанностей (например, для регистрации дней медицинского 

освидетельствования перед сдачей крови, дней сдачи крови, дней, когда 

сотрудник отсутствовал по вызову в военкомат на военные сборы, по вызову 

в суд и другие госорганы в качестве свидетеля и пр.). 

17. Учреждение обеспечивает хранение представленных (сформированных) 

первичных учетных документов, регистров бухгалтерского учета, иных 

документов бухгалтерского учета в соответствии с приказом Федерального 

архивного агентства от 20 декабря 2019 г. № 236 «Об утверждении Перечня 

типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе 

деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и 

организаций, с указанием сроков их хранения». 

Хранение первичных (сводных) учетных документов, регистров 

бухгалтерского учета и иных документов бухгалтерского учета, сформированных 

на бумажном носителе, сроки хранения которых в соответствии с Приказом № 

236 составляют 5 (пять) и менее лет, осуществляется не менее пяти лет после 

года, в котором они использовались для составления бухгалтерской (финансовой) 

отчетности в последний раз, на бумажном носителе.  

18.  Сотрудник, ответственный за оформление расчетных листков, передает 

лично в руки на бумаге каждому сотруднику расчетный листок в день выдачи 

зарплаты за вторую половину месяца. Факт получения расчетного листка 

фиксируется подписью сотрудника в специальном журнале учета. 
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