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Перечень хозяйственного и производственного инвеI]таря, который вt<лючается

в состчlts осtiовI]ых средстI]

i. К хозяt'tственноN,Iу }i 1lроизводственFIоL4у иFIвентарIо. rсоторый включается

в состав основньlх средств, относятся:
- офrtсная мебель и предметы LlнTepbepa с]]олы, стYлья, стеллажи. поJIки.

зеркаlа I,t .]р.;
- осветительныо, бытовые и прочие гlриборы: свотильники, восы, часы и др,;

-к}хOнныебытовыеприборы:кУЛеры'СВЧ-печи,холоДиЛЬниItио
кофеrtашllны и кофеварки и др.,

- cpeJcTBa пожарОтушения: огнетушители перезаряжаемые, по}карные

{]i шкафы:
- инвентарь для ав,гомобиля, приобретеннътй отдельно: чехль1,

б.. кслtровочный трос и др,;
-канцеЛярскиеПрИнаДЛежносТисЭЛекТричОскИМшрИВоДоМ.

2. К хозяйственному и производственному инвонтарю, который включается

в состав I{атериальных запасов, относится:
- инвентарь для уборки офисных помещений (территорий), рабочих мест:

контеI-Iнеры, тачки, ведра, лопатьi, грабли, швабры, метлы, веники и др,;

- принаДлежности для ремонта помещений (например, ДР9ЛИ, молотки,

гаечные t\--IючИ и т, п,); - и элеюрические, переходники- эJIектротовары: удлинители, троиник

эJекгрIнескI,Iе и др,; - столярно-плотницкий, ручной,- IrнcTpYlleHT слесарно-монтажныи,

rtапярныli. arроrira-rьный и другой, в LIастности: молоТки, отвертки, ножовки по

\IeTal.I},, п;rос коry,бшьi :

- канце]ярсш{е принадJlежности (кроме тех, что указаны в п, 1 настояшего

перечня). фотораrtrur. фотоальбоN4ы;
- ц.а_-IетНые принадле)i{ности: бумахсные полотенца, осв9}кители воздуха,

\Ib]-lo tI .]р.:
- сре,]ства поiкаротушения (кроме т9х, что включаются в состав основных

сре.]ств в cooTвeT.ru"u, с п. 1 настояшего гlеречня): багор, штыковая лопата,

кон}сное ведро, пожарный лом, кошМа, тоПОР, одноразовый огнетушитQль,

(;
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По.rо;кение о слуrкеб}{ьтх коN{андировках

1. общие положения

1.1, Настоящее По.rожение определяет rlорядок организации олужебньIх

командировок сотр}-.]ников } чреждения на территории России и за ее пределами,

по,,lо;кенl.tе распространяетс я на представителей руководства, иЕых

адN{инистРатI,IвныХ сотр},Jников, сотрудников вспомогательных и функuионаrьньгх
стр},ктурнъг\i по.]раз.]е-]енирi. а также на всех иньж сотрудников, состоящих с

rIреjкдение}I в Tp},JoBbIx отношениях.
|.2. Настояшее Полокение не распространяетQя на поездКи за граЕицу пО

персоЕа,.IЬны\l приГлашения1{ с оплатой за счет принимающеЙ стороны в зарубежные

на)чные организации, С КОТорьIt!{и у учреждения нет деЙств}тOIцих соглашений о

сотрудничестве.
Для указанных поездок в отдельньIх случаях по письменному заявлению

сотрудника может бытъ предоставлен отпуск без сохранеЕия заработной платы,

ПрOДоЛжиТелЬностъкотороГоопреДеЛяеТсярУкоВоДиТелеМУЧреЖДения.
1.з. Служебной командировкой сотрудника является поездка сотрудника по

распоряжению руководителя учреждени я или руководителя структурного подразделения

(иного уполЕомоченного должностЕог0 лича) на определенныЙ срок вне места

постоянной работы для выполнения служебного пору{ения либо участия в мероприятиях,

соответствующих уставным целям и задачам учреждения,
1.4. основными задачами служебных кOмандировок являютOя:

- решение конкретных задач производственно-хозяйственной, финансовой и иной

деятельности учреждения;
- оказание организационно-методической и практической помощи в оргаЕизации

образовательного процеаса;
- проведение конференций, совещаний, семинаров и иньIх мероприятии,

непосредственное участие в них;
- изучение, обобrценИе и распрОстранеЕие опыта, новъIх форr и методов работы,
1.5. Не являются служебными командировками:
- слухсебные поездки сотрудников, должностные обязанности которьш

предполагают разъездной характер работы, если иное не предусмотрено локаJiьными или

нормативньIми правовыми актами ;

- поездкИ в местносТь, откуда сотрудниК по условИям трансПортного сообщения

и характеру работЫ имееТ возможноСть ежедЕевно возвращатъся к меQтожительству,

вопрос о це-гtесообразности и необходимости ежедневного возвращения аотрудника из

N{ecTa с-rr,жебной командиро_вки к местожительству, в каждом конкретном случае

опреде-lяет руководитель структурного подразделения, осуlцествивший командирование

сотр},дника
выездЫ llo JIи LLHb]M Bollpocaц (без производственной необходимости,

соответстВ}ТощегО договора или вызоВа приглашающей стороньт),

1,6. Служебные командировки подразделяются на:

- плановые, которые осуществляются в соответствии о утверяtденными в

\.стан oB_lIeHH О]\{ П ОРЯДке планамИ и со ответствующими сметами ;

- внеплановые - для решения внезапно возникших проблем, требующих

не\,{ед.lенного рассмотрения, либо в иных случаях, предусмотреть которые

заблаговременно не представляется возмох(ным.



I.7. КоптандированИе руководителей отделов (направлений, подразделений)

допускается толъко в случаях, если это не вызовет нарушений в нормальном режиме

ведения производственного процесса.
В с:rl,чае ко\{андирования руководяrцего состава руководителъ назЕачает JIицо,

временно испо-lняющее обязаЕности убывшего сотрудника, с возложением на него на

период ко\{ан.]rlровки всех дол}кностньIх обязанностей и прав командированного

сотрудника. вк-,lючая права, предоставленные командированному сотруднику на

основании .]оверенно сTI,I,

1.8. Запрешается направление в служебньте командировки беременньтх женщин"

1.9. Направ,]ение в слух<ебrтые командировки женщин, имеющих детей в возрасте

до трех JeT. .]оll\,скается только с их письN4енного согласия при условии, что это не

запрещенс) II\I ts сOответствиI4 с медиrIинским заключение]\,{, При этом женщины, имеющие

детеi*1 в возрасте J.o трех лет, дол)tны быl]Ь ознакомлены в писЬменЕой форпте со своим

право\I отказаться от }IаIтравления в слух{ебную командировку,

1.10, В слyжебньте командировки толъко с письменного согласия допускается

направлять:
\Iатерей и oTtIoB, воспитываюших без супруга (супруги) детей в возрасте до

пяти лет;
- сотрудников, иIVIеющих детей-инвалидов;
- сотрулников, осуществляюrцих )D(од за болъныпти членами их семей в

соответствии 0 медицинским заключением.
l1pT,l этом такие сотрудники дол}кны бьтть ознакомлены в письменноЙ форме со

свои]ч{ правом отказатъся от направления в служебную командировку,

1.11. Не допускается направление в командировку и выдача аванса сотрудникам,

не отчитавшимоя об израсходованных средствах в предыдущей командировке,

2, Срок и режим командировки
2.1. Срок КО14аНДИРовки со1рудника (как по России, так и за рубех() определяет

руководI4теJIь учрехtдения с yLIeToM объема, сJIоii{ности и других особенностеЙ слух{ебного

пор)/LIения
2"2. Факти.tеский срок пребывания сотрудника в N,{ecTe командирования

определяется l1o проездным доку\4ентам, представляемым сотрудником по возвращении

из служебной командировки. В случае проезда сотрудника к месту командирования или

обратно к месту работь] на лично]\4 транспорте факти,lеский срок пребывания в месте

ко\{андирова}Iиrl указывается в служебной записке,

слухrебную записку сотрудник по возвращении из командировки представляет

работодателIО одновременнО с оправДателънымИ документаN,{и, подтвер}кдающими

использование личного транспорта (путевоЙ лист, счета, квитанции, кассовые чеки и т, д,),

Щнем выезда сотрудника в командировку считается деЕь отправления поезда,

саN,Iолета, автобуса или другого транспортного средства из г, N4осквы (или

N,{естонахождения обособлет{ного подразделения), а днем прибытия из командировки -

день прибЬттия транспортного,средств; в г. Москву (или местонахождеЕие обособленного

п о-]раз]еления).
ГIрИ отправлениИ транспортногО среlIства дО 24 ,iасоВ вклIочитеЛъно днех,I

вьтбьшия в командировку сtIитаются текуrцие сутки, а с 00 часов и позже - следующие

сутки.
в слу.тае если стаr{ция, пристань или аэропорт находятся за чертой нас9ленного

пункта, учитываетOя время, необходимое для проезда до станции, "р*]т1т_ :li
аэропорта" дналоги.lно определяется день приезда сотрудника в место постояннои

работы.
щень выезда в служебную командировку (день приезда из служеонои

ко}-Iандировки) определяется по региональному времени отправления (прибытия)

транспортного 0редства В соответствии с расписанием движения, В случае отправления

(прибьттия) транспортного средства во время, отличное от расписания, фактическOе время

{l]]
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отправления (прибытия) подтверждается соответствующими справками или заверенными

отм9тками на проездньтх билетах,
2,з, На сотрулника, находяrцегося в командировке, распространяется ре}ким

рабочего вре\{ени, и правила распорядка организации, куда оЕ командирован. Вместо

дней отдьIха, не использоВаЕньж за время командировки, другие дни отдьIха после

возвращеЕияиз командировки не предоставляются. Исключение составЛяют случаи, когда

мероприятия,g3которые сотрудник командирован, проходили в выходные дни либо иные

дни отдьжа. устаЕовленные в соответствии с законодательством и Правилами трудового

распоря.]ка.
в слlчаях. когда сотрудник специально командирован лля работы в выходные

или праздничные и нерабочие дни, компенсация за работу в эти дни выплачивается в

соответствии с действующим законодательством. Если сотрудник отбьвает в

КО},{аНДi;'РOвк1- -rибо прибывает из командировки в выходной денъ, ему после возвращания

из ко\Iан.]I-iровки пре.]остав.пяется лругой день отдыха.
2.1. В с-l\;чае невоз\{ох(ности возвращения сотрудника иЗ командировки В

установJенные cpoкI,i всJедствие непреодолимой силы или иньIх не зависящих от него

обстояте.rьств ко\IанJировка NIo)KeT бьтть продлена.

Факт натичI{я данньп обстоятельств должен быть подтверждеЕ проведенноЙ

с-п,чжебной проверкой. по результатам которой в установленном порядке выносится

соответств}ющее зак"lючение,
за вреl{я задержки в пути без уважительнъж причин сотруднику не

выпj]ачивается зарплата. не возмещаются суточные расходы, расходы на наем жилого

по\{ещения I.i .]р\тие расходы,
z.5. В с,]}rчае наступления в период командировки временнои

нетр}.досПособностИ сотрудник обязан незамедлительно уведомить об этом работодателя.
2.6. Явка сотрудника на работу в д9нь вь]езда в командировку или в день приезда

из коп{андировки решается по договоренности с руководителем учреждения.
3. Поря.аок офорьтления служебньж командировок
3.1. Офор.л4.:lенllе с.,tу,эrcебньtх колlанОuровок по Россuu u в cmpaHbt СНГ"

3.1.i. Планирование коr,tандировок осуществляется на основании комплексного

плана коR.{андировок на год, утвержденного руководителем по согласованию с главным

бухгалтероrr,r.
контроль за эффективностью использования командировочных расходов

возлагается на бlхгалтерию.
з,1,2. Внеплановые командировки сотрудников осуществляются по решению

руководителя учреждения на основании служебной записки руковOдителя структурного

подразделения, инициировавшего выезд, при наличии финансовьж средств на

командировочные расходы.
з,1,3. основаниеМ дл{, командирования сотрудников считается слухtеЬное

задание (ф Т-l0а) руководителя структурного подразделения (уполномоченного

должностного лица) сотруднику.
3.1,,4. После получения служебного задания командируемый сотрудник

составляет смету командировочньiх расходов (предварительньтй расчет) и согласовывает

ее в бlо<галтерии.
з.1.5. После согласования смоты командировочньж расхOдов командируемыи

сотрудник передает служебное задание и смету в кадровуIо службу (не позлнее пяти дней

до начаца командировки) для составления приказа на командировку,
на основании полученного служебrтого задания кадровая слухсба готовит приказ

(ф. т-9) о направлении сотрудника ts командировку или прикаЗ (распоряЖение) О

направлении сотрудников в командировку (ф. Т-9а).

КолtандировоаIные документы, слух(ебное задание подписываютQя

руководителем учреждения,



]1]l

Калровая слухtба знакомит коN,IандируеN{ого сотрудника с приказом и выдает ему
слуlкебное задf,liие.

Однодневная комаI{дировка до,ltжна быть оформлена приказом руководителя.
З.1.6, Не поздт{ее- чем за три рабо,тих дня до начала командировкIт копия приказа

о коNIандI]ровке. I.{ cN,{eTa коN4андироRоLIных расходов направляются в бухгалтерию для
заказа денег (перевола денег на банковскую карту командированному сотруднику),

З,1.] . Факт выбытия сотруд}Iика в командировку фиксируетоя в }Itурнале yaleTa

работников. выбывающих в служебньте командировки,
З.1,8. В исклIоаIительных случаях, связанных с осуществлением внеIIлановых

выездов, когда произвести оформление сгуяtебной командировки не представляется
воз\,Iожны]\{, допускается выезд без приказа о командировке, Приказ и:Jдается после
отъезда сотрудн]lка в течеIjIие следующегсl рабо,тего дня.

З.2. Вьiдача денежных средств на коjrlандировочные расходы
З.2,1, Финансирование командировочных расходов производится в соответствии

с предварительно утвержденньтlrт графиком командировок в пределах ассигнований,
вьтделенных учреждениtо из фелерапьного бюдя<ета на слуя{ебные коN{аЕдировки.

З,2.2. Вьтда.та командируеN,Iым сотрудникам денежньIх средств на
командировоLI}Iые расходы осуIдесl,вляется на основании заявления сотрудника, сметы
(прелвариl]еJтьного расчета) коN,{андировоLII{ьтх расходов и копий слуrкебного задания и
прI,тказа о направлении сотрудника в командировк"у,

З.2,З. При командировках по России аванс выдается в рублях.
3,2.4, При загранкомандировке учреждение обеспечивает сотрудника денежными

средства]\4и в национальной валrоте страны пребывания сотрудника или в свободно
конвертированной валюте.

З.2,5. ВыдаLIа денежных средств на коN{андировоtIные расходы производится
llуTe\{ выдLtчI{ на,-IиL{ны}Iи из кассы бl,хгалтериl,т либо на банковскую карточку сотрудника,

f,енежньте сре.:{ства в вfu-тюте на загранкомандировку перечисляются на
банков скl-ю карт\, с oTp,\,JH}I ка,

З.2.6. Если д-iIя око.нtIате-Iьного расчета за командировку необходимо выплатить
дополните,]ьные средства I{.тт.I сотр},дникоN{ не пол)л{ены авансовые средства на
коп,lандировк\,. их вып_цата сотр},днику осуществляется в рублях по офичиашьному
обменноilii, nl;pC\, Банка Россlrтт к I{HocTpaнHb]\f валютам стран пребывания,

устано вленн o}I), на ден ь }/твер,пденl.iя ав ансов о го отчета.
З.2,]. Проезлные докуN4енты приобретаются командированным сотрудникоN,I

самостоятельно только после по,цучения денежных средств на командировочные расходы,
4. Гарантии и компенсации при направлении сотрудников в служебные

командировки
4.1, За командированным сотрудником сохраняется место работы (должность) и

средний заработок за время командировки, в том числе и за время пребывания в пути.
Срелний заработок за время пребьтвания сотрудника в командировке сохраняется

на все рабочие дни недели по графику, Jvстановленному по месту постоянной работьт,
4.2" Коптандированному сотруднику учреждение обязано возместить:
- расходы на проезд;
- расходы по найму >ttилого помещения;
- дополнительные расходы, связанные с про}киваниех,{ вне постоянного

\4есто)ItитеJtьства (с1 го.tl l ые):
- ДРУГИе PBCXOflIэI, ПРОИЗВеДеННЫе С 1)аЗРеШеНИЯ ИЛИ ВеДОМа аДМИНИСТРаЦИИ,

4,З. Расходы на проезд )п,ri]е}кдет-]ие возмещает сотруднику:
дlо места командиl]овкL] и обратно;

- из одного населенного пункта в другой (осли сотрудник командирован в
несколько организаIdий, расположенных в разных населенньж пунктах).

В состав этих расходов входят:
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- стоимость проездного билета на транспорт обшего пользования (самолет, поезд

и т. д,);
- стоиl{ость услуг по оформлению проездньж билетов;

- расходы на оплату постельных принадлежностей в поездах;

- стои\{ость проезда до места (вокзал, пристань, юропорт) отправления в

командировк1- (от ]\{еста возвращения из кOмандировки), если оно расположено вне

населенного п},нкта. где сотрудник работает,
расходьi на приобретеЕие проездного док}ъ4ента на все виды транспорта при

следованi4и к \fес,г)'коNlаЕдирования и обратно к месту постоянной работы возмещаются в

соответствиI{ с представленными док}ментами,
4,z1. Расходы на проезд по России компенсируются в соответствии с подпунктом

(в) п\.t{кта 1 постанов-п.""Ъ Правительства РФ от 2 октября2002 г, Ns 729,

возrtещение расходов на проезд, превьiшающих размер, установленный данным

п\,нкто\1. проrч.uul"rЪ" (с разрешения руководителя учреждеЕия) по фактическим

расхода1I за счет экономии средств, выделенньiх из федерального бюджета на содержание

)lчрежJен}iя.
;1.5, Ес;rи до места командировки мо}кно добратъся разными видами транспорта,

р_yководство \.чреждения вправе по своему выбору оплатить сотруднику один из них,

-1.б. Расходы на приобретение проездного документа на все виды траЕспорта при

с"]едовани}i к \,Iесту командированиrI и обратно к месту постоянной работы возмеtцаются в

соответствии с представленными документами,
а.7. При командировках по России размер суточЕъIх составля9т 100 руб. за

кахсдый день нахождения в командировке.
При направлении сотрудника в комаЕдировку за границу из ?оссии сутоLIные

вып-тачиваются в размере и порядке, установленЕом постаноtsлением Правительства РФ

от 2б декабря 2005 г, Jtls 812,
в случае болезни сотрудника во время нахождения в командировке ему на общих

основаниях выплачиваются суточные в течение всего времени, пока он не имеет

возл,Iожности по состояниiо здоровья приступить к выполнению возложенного на него

служебного поручен ия или вернуться к постоянному месту работы, но не свыI]]е дв)х

\{есяцев,
вьiплата суточных производится также, если заболевший находился на лечOнии в

стационарном Jiечебном учреждении, на основании приказа о продлении срока

коN{андировки в установленном шорядке.

4.8, При командировках по России расходы на наем жилья во время

командирОвки (при наJIиLти}I подтверждаюLцих документов) не могут превышать 550 руб,

в сутки. Пр" оr.уrствии док}ментов, подтверждающих эти расходьl,- |2 руб, в сутки,

при направлении сOтрудшика в командировку за границу размер возмещения

расходов на наем }itилья зависит от cTpagbi поездки, При его опр9делении

руководствуютOя Iтриказом Минфина России от 2 августа2004 Ns 64н,

4'g.Раоходы,сRяЗанныескоМанДироВкой,нон9ПоДТВер}кДенные
соответств)/tощими документами, сотруднику Ее возмещаются или возмещаются в

миниNfальНом размеРе. РасходЫ в связИ с возвраlцением командированным сотрудником

билета на поезд, самолет или другое транспортное средство могут бытъ возмещены с

разрешения руководителя только по уважительнь]м причинам (решеrrие об отмене

командировки, отозвание из командировки, болезнь) при наличии документа,

подтверждающего такие расходы,
в слу{ае отсутствия у сотрудника подтверждающих док}ментов об обмене

валюты, в которой выдан аванс, на национальную валюту страны пребывания, пер9расчет

расходOв. осуществленных в командировке и подтвержденных докуиентально,

осуrцествляется исходя из официаль]{ого обменного валютного курса, уOтановленного

Банком России на день утвер}кдения авансового отчета,

{
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возмещение расходов нА перевозку багажа весом свыше установленных

транспортными предприятиями предельньш норм не производится,

ВозмеЩениерасхоДоВнаслУжебныетелефонныеПереГоВорыПроВоДиТсяВ
размерах, согласованньiх с лицом, принявшим решение о командировании сотрудника,

4.10.СотрУлникУ,наПраВЛеннОМУВоДноДнеВн}ТокоМанДироВкУ'соГласнО
статья\{ 16]. 168 Трулового кодекса РФ, оплачиваются:

среlнlтй заработок за день командировки;

расходы на ПРОеЗД;

- иные расхо,]ы, произведенные сотрудником с разрешения руководителя учреждения,

СlточныЁ (налбавки взамен суточнъж) при однодневной командировке не

вып_lачIiваются.
5. Поря:ок отчета сотрудника о служебной командировке

5.1. В течение треХ рабочих дней со дня возвращения из служебной

ко\fандировкLr сотрудник обязательлто до оформляет документы, которые были

состав_lены перед отъездом, и заполняет авансовый отчет (ф 0504505) об

израсхо.]ованных иl\,{ суммах, В служебЕом задании (ф, Т-l0а) сотруд}lик заполня9т графу

l2 KKpaTKllI:I отчет о вьтполнении задания>, Этот отчет согласовывается с руководителем

стр}-кцрного по.]разделения.
двансовьй отчет сотрудник rтредоставляет в бухгалтерию, Одновременно с

авансовьв{ отчето\,{ сотрудник передает в бlхгалтерию док)менты, которые

поtrтвер]дi-]аtот его расх одьт и пр оизводственньтй х арактер ком андир овки :

- С_-Т1-,r,ебНое задание с кратким отчетом о выполнении;

- проез.fные билетьт;

- счета за проживание;
- чекI{ ККТ;
- товарные чеки;
- квI,IтанцИи электроНных,r,ермИналов (слипы) ;

- ксерокопии заграншаспорта с отметками о пересечении границы (при

загранко\I андлiровках) ;

- .]ок\аIенты, подтверждаюш]ие стоимость служебньrх телефонньrх переговоров, и

т, .].

-i.2. Остаток денежных средств, превышающий с}ц{мУ, испольЗованнуЮ согласнО

авансового отчета! под_цежит возвращению сотрудником в кассу Ее позднее трех рабочих

дней пос-те возвращения из командировки,
В c,T_l-Tae невозвраrЦения сотрудi{иком остатка средств в определенный срок

сооТВеТсТВ)цощаясУММаВоЗМеш]аеТсяВПоряДке'УсТаЕоВЛенЕоМТрУДоВыМиГражДанско-
процессуецьным законодателъством,

5.з. Не позднее трех рабочих дней со дня возвращения из служебной

коr{андi{ровк}] сотрудник готовит и представляет руководителю структурного

подразделения полный отчет о проделанной им работе либо участии в мероприятии, на

которое он был командироваIJ,
Сотрудником, командированным для выпоЛнениЯ опредепеНньш задаЧ, к отчету О

командировке ltрилагаются оригиналы либо ксерокOпии док}ментов, полу{енных им или

подписанньiх и врученных им от имени учреждения,
Сотрудником, командированным дпя участия в каком-либо мероприятии, к

отчету о командировке прилагаются полученные им, как участником мероприятия,

\{атериалы,
6. отзыв сотрудника из командировки или отм9на командировки осуществляется

в с-цедуюrцем порядке
6.1. Руководитель структурного подразделения готовит служебную записку на

и]\{я рукоВодителЯ учреждения с объяснением причиЕ о невозможности направления

сотрудника в командировку или отзыва сотрудника из командировки до иQтечения ее

срока.



после решения руководителя готовится приказ об отмене командировки или

отзь]ве из командировки.
Возмещение расходов отозванному из комаЕдировки сотруднику прOизводится

на основании авансового отчета и приложенньш к нему документов,
6.2, Коrчландировка может быть прекращена досрочно по решению руководителя

)лтреждения в сл}гчаях:
- выполнения служебЕого задания в полном объеме;

- болезни командированного, наличия чрезвычайных семейных и иных

обстояте,rьств и иньп обстоятельств, требующих его присутствия по месту постоянного

прожI.IванI{я:
- на-Iичия служебной необходимости;
- нарушения сотрудником трудовой дисциплины в период нахояtдения в

ко}{ан.]ировке.
б.з. отъезд в командировку без надлежаrцего оформления докумеЕтов по вине

сотрудников считается прогулом и влечет за собой меры дисциплинарного взыскания в

соответствии с Трудовым кодексом РФ,

лш]
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Прилохtение 10

к приказу от 31.I2.20I9 N9 42

Порялок проведеFIL{я инвентаризации имушества, финансовьж активов и

оOя:]ательстR

настоящий Порядок разработан в соответствии со следующими документами:

- Законом от б декабря 201 1 г. Ns 402-ФЗ;

- Методическими указаниями, утверждеЕными приказом Минфина России от

13 июня1995 г, Ns 49;

- ИнструКцией К ЕдиномУ планУ счетов, утвержденной шриказом Минфина

России от 1 декабря 2010 г. Ns 157н;

- указанием Банка России от i i марта2014 г, Ns 3210-У;

- Методическими указаниями, у,fвержденными приказом Минфина России от 30

марта 2015 г. NЪ 52н;
правилами, утвержденными постановлением Правительства России от

28 сентября 2000 г. Ns 73 1;

- ИнСтрукцией, утвержденной прика:зом Минфина России от 29 августа 2001 г,

Ns 68н,

1. обrлие {loло)iiения

1.1. Настоящий Порядок устанавливает правила проведениrI 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 и.\,I\/щество учреждения независимо от его

местонахождения " u"" виды финансовых активов и обязательств учреждения, Также

инвентаризации пOдле}кит имущество, находящееся на ответственном хранении учреждения,

ИнвентариЗацию' имущества, переданногО в аренду (безвозмездное пользование),

проводит арендатор (ссулополучатель).
' 

Инвеllтарilзация Иlчlущества производится по его местонахо){цению и в разрезе

МаТерИа-J] ЬНО-ОТВеТСТВеНН ЫХ ЛИЦ.

1.З, основныýlи целями инвентаризации являtотся:

- выявление фактического наличия имущества;
- сопоставление фактического нrLличия с данными бухгалтерского учета;
- проверка полноты отражениJI В }л{ете имущества, финансовых активов и обязательств

(выявление неучтенных объектов, недостач);
- документаJIьное подтверNцение наличиlI имущества, финансовьrх активов и

обязательств;
- определение фактического состояния и]\,Iущества и его оценка.

1 .4. Провеление инвентаризации обязательно:
- при передаче имущества в аренду, выкупе, прода}ке;

- переД соQтавлением годовой отчетности (кроме имущества, инвентаризация которого

проводилаСь не ранее 1 октябрЯ отчетного года);

- при смене материально-ответственных лиц;

- при выявЛении фактов хиtцения" злоупотребления или порчи имущества (немедленно по

установлеI-iии такик фактов);
- в случа9 стихийного бедствия, пожара и других чрезвычайных ситуаций, вызванных

экстремалЬными уOJlоВияпли (сразУ же пО окончаниИ пох(ара или стихийного бедствия);

-ПрИреOрГаНИЗацИИ,ИЗМененииТиПаУЧреЖДеНиЯиЛиЛиКВиДации}Л{ре){цения;
- в других случаях, предусмотренных действующим законодательQтвом,
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2. Порядок и сроки проведения инвентаризации

2.\, [,ля проведения инвентаризации в учреждении создаеТСЯ ПОСТОЯННО ДеЙСТВУЮЩаЯ

инвентаризационtlая ко[,tиссия.
при большом объеме работ для одновременного проведения инвентаризации иN4ущества

создаются рабочие инвентаризационные комиссии. Персональный состав постоянFIо действующих и

рабочих инвентаризационных коп,tиссий утверждает руководитель учреждения.
В состаВ инвентаризационной комиссии вклюLIают представителей администрации

учреждения, сотрудников бухгалтерии, других специалистов,

2.2. Сроки проведения плановых инвентаризаций установлены в Графике проведения

инвентаризации.
кроме плановых инвентаризаций, учреждени9 может проводить внеплановые сплошные

инвентаризации товарно-материальньlх ценностей. Внеплановые инвентаризации проводятся на

основании приказа руководителя.

2.з. До начала проверки фактического наличия имущества инвентаризационной комиссии

надлежит получить приходные и расходные документы или отчеты о движении материальных

ценностей и денея(ных средств, не сданные и не учтенные бухга-tтерией на N{омент проведения

LIнвентаризации.
председатель инвентаризационной комиссии визирует все лриходнь]е и расходные

ДОКУr,,IеНТЫ, приложенно," о p"""ipaM (отчетам), с указанием (до инвентаризации на "-"" (дата),

это служит основанием для определения оататков имуще9тва к начаry инвентаризации по учетным

данным.

2.4. Материально-ответственные лица дают расписки о томо что к начаry инвентаризации

все расходнь]е и приходные документы на имущество сданы в буtгаттерию или переданы комиссии

и все ценноQти, посrгупившие на их ответственность, оприходованы, а выбывшие - списаны в

расход. дналогичные расписки дают сотрудники, имеющие подотчетные суммы на приобретение

или доверенности на получение имущества.

2.5. Фактическоё наличие имущества при инвентаризации определяют путем

обязательного подсчета, взвешивания, обпlера,

2.6, Проверка фактического наличия имущества производится при обязательном участии

материально-ответственны х л иц,

2.'7.инвентаризацию отдельных видов имущества и финансовьж обязательств проводят в

соответствии с Правилами> устаноts.]lенныN4и приказом Минфина России от 1З июня 1995 г,

м 49.
2.8, Для оформления инвентаризации применяют формы, утвержденные приказом

Минфина России от З0 марта 2015 Jф 52н:

- инвентаРизационнаЯ описЬ остаткоВ на счетах учета денеж}Iых средств (ф, 050а082);

- инвентаризационная опиOь (сличительная ведомость) бланков строгой отLIетности и

денежных докумеЕтов (ф. 050аOВ6);

- инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинаноовых

активов (ф, 050аOВ7);

- инвентаРизационнаЯ опиgЬ наличныХ денежньгх средств (ф. 0504088);

инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими

дебиторами и кредиторами (ф. 0504089);

-ИнВенТариЗаЦионнаяописЬрасЧеТоВПоПосТуПленияМ(ф'050а091)'
- u.доrо.Ъь расхождений по результатам инв9нтаризаuии (ф. 0504092);

- акт о результатах инвентаризаi-rии (ф, 05048З5);
* инвентаРизационнаЯ описЬ задоля(еннОсти пО кредитам, займам (ссулам) (ф. 050аOВ3);

- иt,Iвен,гаризационная опись ценных буплаг (ф, 050aOBi);

- акт инвентаризации расхOлов булуruих периодов JYg ИНВ-1 1 (ф. 0317012).



iш]

ФормЫ заполняюТ в порядке, установлеНном МетоДическими указаниями, утвержденными
гIриказоМ Минфина РоссиИ оТ З0 марта 2015 Jф 52н, методическими указаниями,

утвержденныilIи приказом Минфина Росоии от 1З июня 1995 г. Ns 49.

2.9. Инвентаризационная комиссия обеспечивает полноту и точность внесения в описи

данных о фактических остатках основных аредств, нематериальных активов, материаJIьных запасов

и другого Иj\'t}.щества. денежных средств, финансовых активов и обязательств, правильность и

своевре]\4 енность офор },1пе н ия N,IaTep иало в иllвентаризации,

2.10. ЕслИ инвентариЗациJI провОдится в течение нескольких дней, то помещ9ния, где

хранятся ]чlатериа,IIьные ценности, прИ уходе инвентаризационной комиссии дол)кны быть

onauurun"r. Во вреьля перерывоВ в работе инвентаризационных комиссий (в обеденньтй перерыв, в

ночное вре\{я, no лр1,."i' причинам) описи должны храниться в ящике (шкафу, сейфе) в закрытом

помещении, где проводится инвентаризация.

2.11, Ес:rи }lатериаjlьно ответственные лица обнаружат посло инвентаризации ошибки в

описях. они доJ)iiНы не\IедлеНно (ло открытия склада, кладовой, секции и т, п,) заявить об этом

председателю инвентаризационной комисоии.
Инвентаризационная комиссия осуществляет проверку указанньж фактов и в случае их

подтверждениJI производит исправление выявленных ошибок в уатановленном порядке,

2,12, особенностIt проведения инвентаризации финансовых активов и обязательств,

2.12.1 . Инвентаризаl-ttля финансовых активов и обязательств проводится по соглашениям

(договорап,t), первичны\l },четны}I докуNIентам, выпискам Казначейства России (банка), отчетам

уполноN,lоченных организациt-{, актам сверки расчетов с дебиторами и кредиторами,

2,12.2. Инвентаризация наjlичньiх денежньж средств, денежных документов и бланков

строгой отчетности производится гt}/теIи полного (полистного) пересчета фактической наличнооти,

2.12.З. Перечень'финансовых активов и обязательств по объектам учета, подлежащих

инвентаризации:

- расLIеты по доходаNl- счет Х.205.00.000;

- расчеты 1-Io выданным авансам - счет Х.20б,00,000;

- расчеты с подотчетными лицами - счет Х,208,00,000;

- расчеты по ущербу имуществу и иньlм доходам - счет Х.209.00.000;

- расчетьi ло принятым обязательствам - счет Х,З02,00,000;

- расчеты по платея{ам в бюджеты - ачет Х,ЗOЗ,00,000;

- прочие расLIеты с кредиторами - счет х.з04,00,000,

З. Офорrчrление результатов инвентаризации

з.1. Правильно офорплле1-Iные инвентаризационной коtчtиссией и подписанные всеми ее

LtленаN{И и N4атериально-отвеТственными лицами инвентаризационные описи (сличительные

ведопlости)) акты о результатах инвентаризации передаются в бухгалтерию для выверки данных

факти.теского наличия иN4ущественно-материальных и других ценностей, финансовых активов и

обязательств с данными бухгалтерского учета.

З.2. Выявленные расхоя{ден1lя в инвентаризационных описях (сличительных ведомостях)

обобщаются в ведомосrп р"."оr,,дений по результатам инвентаризаuиИ (ф.0504092), В ЭТОМ СЛУЧае

она будет приложениеil4 к акту о результатах инвентаризации (ф.0504835), Акт подписывается

ВсеIчIи членами иI]вентаризационной комисQии и утверждается руководителем )/чреждениЯ,



З.3. Пооле завершения инвентаризации, выявленные расхождения (неучтенные объекты,
недостачи) должны быть отрокены в бухгалтерском учете, а при необходип,tости материаJIы
направлены в судебньiе оргаFIы для предъявления гражданского иска.

З.4, Результаты инвентаризации отражаются в бlхгалтерском учете и отчетности того
месяца, в котором была закончена инвентаризация, а по годовой инвентаризации - В ГоДОВОМ

бухгалтерско]чI отчете.

З.5. На суммtы выявленных излишков" недостач основных средств, неМаТериаЛЬНЫХ

активов. материальных запасов иI-Iвентаризационная комиссия требует объяснение с МаТерИаЛЬНО-

ответственllого лица по причинаI\4 расхождений с данными бухгалтерокОгО УЧеТа. ПРИКаЗОМ

руководителя создается комиссия для проведения внутреннего служебного расследования ДЛЯ

вьiявл9ния виновного лица, догry/стившего возникновение не сохранности Доверенных ему
материальных ценноотей.

График проведения инвентаризации

Инвентаризация проводится со следующей периодичностью и в сроки,

щil

п/lt

FIltllrIerttlrr:t tr ltc объек,го в
It }l l]ентilрItзirц IIII

С ро liIt III]0ведеIIIIrl
li Irвент!lрIIзil ц IIII

Периоil
проведеIIrIrI
Ilнвент:ll]IIзацlIIt

Нефинансовые активы (основные средства,
материацьные запасы, нематериатьные актлtвы)

Е;кегодно в лекабре Год

Финансовые акт}rвы (фtлнансовые вложения,
денежные средства на счетах, лебиторская
задолженность)

Еiкегодно в лекабре Год

Рсв t lз l t ll ii-lc с ы. с об_tltl_1е гii le п оl)я-]кi,l в е.]е н }Iя ]it,lc совы\
t)IIс']lilЦI]ii

Провэрка ]il1-11]Ll llrl. t]ы-iаLI]1 l] cпIICaiiL]rt б,ланков
oTtI ет}lост i 1

Е,легодно в :екабре Год

t
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Flоп,rера }кур Llrtлоl] операци й

ш]

LIatl r,t еноваtIие )Ityp нала
Номер журна-lа

аций по счету кКасса>Журна,п опер

с без t I а,п ll ч r lы iu и ден e)tiн ы ]\4 и средстваN,l и
iКурнап операций2

ItypHa,,l операuий р ilclteToB 0 ПоДоТче'i'lIыN,I И'lИцаМи
_)

и подрядLIика\4ипоставLцикаN,IисprlcLleToBоперацииХiурнал4

Журна-r операций с дебиторами по дохода},1pacLIeTOB

Ж.чрнаЛ операшиЙ расчетоВ по оплате труда, Д9НеЖЕО\,tУ

-. i:.,;:1-.,iil\1

ДОВОЛЬСТI]ИЮ И
6

а_l
ак,гL,lвовинаFIсовыхнефивLlбы,г1,1Iоо перемещениюп/.r операцийр1

операций по прочип{ операциямIlypHa-t8
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Перечень неlтrифицированных форм первичньж док}ментов

1. УниверсаJIьные передаточный и корректировочный документы (УПЩ и УКЩ) по

формам, которые рекомендованы ФНС России.
2. Самостояте.цьно разработанные формы:

- Акт о замене запчастей в основном средстве;
- Карточка },чета работы летней автомобильной шrины;
- Пlтевой лист автомобиля.
- Штатное расписание

О бр азчы неlтrифицированных фор, первичных док}ментов

1. Акт о за}Iене запчастелi в основном средстве.

Муниципалrьное бюджетное учреждение кРайонный дом культуры)

IIолное наименование }чреждениrI

Акт j\ъ _
о замене запчастей в основном средстве

Ns
il
п

laTa
проведения

ремонтных
работ

Наиплено-
вание

основного
средства

Инвен-
тарный

м

Перечень
произведен-
ньж работ

Материалы,
используемые при замене

наиме-
нова-
ние

номен-
кJIатур-
ный Ns

едини-
ца

изме-

рениJI

коли-
чество

ш

(исполнитель) (полпись) (Ф и U.)

(руководитель) (подпись) (Ф. и. о.)



2. Карточка учета работы летней автомобильной шины.

полное наименование у{реждениr{

кАрточкА
учета работы автомобильной шины М _ (новой, восстановленной, прошедшей

углубление рисунка цротектора нарезкой, бывшей в эксплуатации)

(нужное полчеркнуть)

Обозначение (разлrер) шины

модель шины

щilл]

Порядковый (заволской)
номер

,Щата изготовления (неделя,
гоД)

Эксплуатачионная норN{а
пробега

(

Завод-изготовитель новой шины иJIи шиноремонтное
IIредприrIтие

Ответственный за yreT работы
шины

Председатель комиссии

члены комиссии:

Ща
та

Инвентар
ный

номер
автомоби

лrl

Марка и
модель

автопrобиля,
его

государстве
нный
номер

Показан
ия

спидоме
тра
при

установ
ке,

тыс. км

Показан
ия

сIIидоме
тра
при

снятии,
тыс. км

,Щата

Техниче
ское

состояни

шины
при

установк
е

Причины
снrIтиrI
цины с

эксплуата
ции

Подпи
сь

водит
еля

заюrючеци
е

комиссии
по

оцределени
ю

пригодност
и

шины к
эксцлуатац

ии
(на

восстановл
ение,

углубление
рисунка

протектора,

рекламаци
ю

или в

утиль)

чстано
вки

шины

cHrIT
ия

шин
ы

(лолжность) (полпись) (Ф. и. о.)
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Перечень ,циц. имеющих право подписи первичных документов

ш]]

Jф
rllл lo--l;KHocTb Ф.И.О. наименование

документов
Примечание

1 [иректор \r{ре/t JенIтя Все документы

2 Гл. бlхга-rтер Бlхгалтерский документы

(.
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по_гlо;ttегtие о вtIу,греннем финансовом контроле

1. общие положения

1.1.НастояЩееПоЛожеНиеразработановсооТВеТсТВиисзаконоДаТеЛьсТВоМРоссии
(включая внутриведоiчlстВеННые норNlаrгивно-правовые акты) и Уставом учреждения" Положение

устанавливает единые це_lи. правила и принципы проведения внутреFIнего финансового контроля

ill]

Уl]ре)liдеi]l lя

1.2. Внlтренний финансовыЙ контроль направлен на:

- созданИе систе}4Ы соблюденИя законоДательства России в сфере финансовой

деятельности;
- повышение качества составления и достоверности бюджетной отчетности и ведениJI

бюджетного учета;
- повышение результативности и недоrтУщение нецелевого использоваЕия бюджетных

средств.

1 .З. Вщ,тренний контроль в учрех{дении осуществляют:

- созданная приказоL4 руководителя комиссия;

- р,yководители всех уровней, сотрудники учреждения;
- сторонние организации или внешние аудиторы, привлекаемые Для целей проверки

финансово-хозяйственной деятельности учреждения,

1,4. i |еляrlt,| вн},треннего финансового ко нтроля учрех(дения являются :

- подтвср;к-]ен!lе достоверности бюджетного учета и отчетности учр9ждения и

соответатвия гlорядка ведения учета методологии и атандартам бюджетного учQта, установленFIым

Минфином Россl,tи:
- собlюдение др)iгого действующего законодательствароссии, регулирующего порядок

осуществления флtнансово-хозяйственной деятельности;

- подготовка предложений по повышению экономности и результативности использования

средств фелерального бюджета,

1.5. основные задачи вЕутреннего контроля:

- устанOвЛение соотВетствиЯ проuод"*urх финансовых операций в LIасти финансово-

хозяйствеНной деятеЛьностИ " 
* оrрu*ение в бюджетном учете и отчетноQти требованиям

законодательства; установление соответствия осуществляемых операций реглаN4ентам,

полномочиям сотрудников; 
теyнопогических п1 i при оауществлении

- соблюдение установленных технологических процессов и операции

деятельности; "' , ,^",^пq vцпежпен - Iявить существенные
-аНаJIиЗсИсте]чlыВН)'ТренНеГокоНтроЛяУЧреЖДения,ПоЗВоЛяЮЩииВЬ

аспекты, влияющие на ее эффективность,

1.6.ПриншиПыВцчТреНнегофинансоВоГоКоНТроЛя)л{режДения:
- принцип законности. Неуклонное и точное соблюдение всеми субъектами внутреннего

контроля норм и правил. установленных законодательством России;

- пр"пuйп объективности. Внутренний контроль осуществляется с использованием

фактическИх докуменТаJIьныХ данныХ в порядке, установленном законодательством России, ITyTeM

применения методов, обеспечивающих получение полной и достоверной информации;

-ПрИНцИПнезаВисИN,IосТИ.СУбъоктыВнУТроннеГоконТроЛяприВыПоЛнениисВоих

фу н кчио н альньж о б я з анно стей н ез ав исимы от о бъ ектов BtIyTpeJIlT: 
i:_l]p:111

- принциП системносТи. ПроведеFiие контрольных мероприятий всех сторон деятельности

объектаВЕУТреННеГокоНТроЛяи9ГоВзаИмосвязейВсТрукТУреУПраВЛеНия;

I
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- принцип ответственности, КаждьlЙ субъект в}Iутреннего контроля за ненадлежащее

выполнение контрольных функuий несет ответственЕость в соответствии с

законодательством России,

2. Организация системы внутреннего контроля

2. 1, Систепта внутреннего контроля обеспечивает:

- точнооть и полноту документации бюджетного yIeTa;

- ооблюдение требований законодательства;

- cBoeBpel\4eнHocTb подготовки достоверной бюджетной отчетности ;

- предотвращение ошибок и искажений;

- исполнение приказов и распоряжений руководителя учреждения'

- сохраНность иi\,1уЩестВа уЧрежДеНИЯ,

2.2. clrcTer,ta внутреннего контроля позволяет следить за эффективностью работы

структурных подразделений, отделов, добросовестностью выполнения сотрудниками возложенных

на них доJI}кностных обязанностей,
2.З. Методы проведения вЕутреннего контроля:

документаJIьное 
ОфОРМЛеНИе:

- записи в регистрах бюджетного учета проводятся на основе первиtIных ретных документов (в т, ч,

справок);
бухгалтерскl,гх
- вкJIюченИе в бюдтсеТную (финаНсовую) отчотность существенных оценочных знаtIений;

_ подтверх(дение "ооru"rarurя 
N4ежду объектами (локументами) и их соответствия

установленныпл требовациям ;

- соотнесение оплаты материаJiьных активов с рtх поступлением в уlреждение;

- санкционирование сделок и операций;

- сверка расчетов учреждения с поставщиками и покупателями и прочими дебиторами и

кредитораIии дjlя подтверждения сумм дебиторской и кредиторской задолженности;

- сверка остатков по счетам бюджетного учета наJIичных денежных аредств с остатками

дене}кных средств по данным кассовой книги;

- разграничение полномочий и ротация обязанностей;

-ПроЦеДурыкоiтроляфактическогоНаЛиЧияисостояниJIобъектов(вТ.Ч'
инвентаризация),

- КОНТРОЛЬ;l;"JJ:""'ТИ СДеЛОК) *flT[:Tiltr' обработкой информации;

_реГЛаМ9нТДосТУпаккоМПЬюТерныМпроГраММаМ,информаЦионныМсисТеМаМ,ДанныМи

справочникам;

- порядок восстановления данных;

- обеспечеьiие бесперебойного использования компьютерных программ (информаuионньгх

сиотем);
- лOгическая и арифматическая проверка данных в ходе обработки информачии о фактах

хозяйственной жизни. Исключается внесение исправлений в компьютерные программы

(информаuионные оистемы) без документального оформления,

3, Организация внутреннего финанаового контроля

З. l . Внутренний сРинансовый контроль в уL]реждеFlии подразделяется на предварительный,

текущий и последующий.

з.1.1. Прелварительный контроль осуществляется до начала совершения хозяйственной

оПерации.ПозволяетопреДеЛиТь,наскоЛЬкоцелесообразнойиправо1:.рТY:"яеТOяоПераl.Т.'.*'
целью ;;о;Й;r.льного финаноового контроля являеiся предУПРеЖДеНИе НаРУШеНИИ На

стадии планирования расходов и заключения договоров,

Предварительный контролЬ осуществлЯют руковоДитель учреждени,I, его заместители,

главный бухгалтер и сотрудники юридического отдела,

IIри проведении предварительного внутреннего финаноового контропя проводится:

1i'
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.ПроВерКафинансово-ПЛаНоВыхДоКУМенТоВ(раочетовпотребностИВДенежныхсреДсТВах,

бюДlкетнойсN4еТы"ор)ГЛаВНыМбухгалтером(бУхгаптером),ихВиЗироВание,соГласоВаниеи

урегулирование разногласий ;

- проверка законнOсти и экономической обоснованности, визирование проектов договоров

(контрактов), визирование договоров и проLIих документов, из которых выт9кают деFIежные

обязательства, специалистами юридической слуяtбы и главным бlхгалтером (бlхгалтером);

- non,pono';; ;р;,,";ием обязательств уLIреждения в пределах доведенных лимитов

бюд>ttетных обязательств;
- проверка проектов приказов руководителя учреждения;

- проверка документов оо aоuaрr"ния хозяйственных операций в соответствии с графиком

докуN,Iентооборота. проверка расчетоВ переД выплатами; '. 
угоЙ отLIетности до

- проверка'бюдiсетной, с}эинансовой, Qтатисти,lеской, налоговои и др

утверя(дения или подписа1,1ия,

з.1.2, При проведении текущего внутреннего финансового контроля проводится:

- проверка расходных денежных документов до их оплаты (расчетно-платежных

веДомоотей,ПлатежНыхпорУчений,сЧеТоВиТ.п.).ФактомкоНТроЛяяВляеТQяраЗрешенИе

документов к оплате;
-ПроВеркаперВИчНыХДоКуМеНТоВ,оТраЖаюЩrхфактыхозяйственнойжизниУ{режДениЯ;
-ПроВеркаНаЛиЧияДенежныхсреДстВВкассе'ВТоМчислеКоНТроЛЬзасоблюДением

правил осуществления касаовых операц,t, обор*лени,i кассовых документов, установленного

лимита кассы, хранением наличных ден9жных средств;

.ПроВерКаПоЛноТыоПрихоДоВаНИяПо'Гr{енныхвбанкеНаJiиЧныхДенеЖнЬГхсреДсТВ;
-ПроВеркауПоДоТL]еТНыхЛИцНаЛИЧияПоЛ}ЧенНьtхПоДотЧетнаJIиЧныхДенеЖныхсреДсТВ

и (или) оправдатеЛьных докуМентов; 
e},I кредиторской задолженности;

- контроль за взысканием дебиторской и погашениl

-сВеркааНаJIитиЧескоГоу{еТа"""","''ч"скилt(обороТНаявеДомость);
- про верка фактического наJIичия }Iатериапьньгх средств ]

- ]\.{ониторинг расходования лимитов бюджетных обязательств (и лругих целевых средств)

ПоНазнаЧениЮ.оцеНКа.qq".о'"uпостиИреЗу..lЬТаТ}lВносТиихрасходоВания;
_ ана_lиз г_-lавны\r б*-хгаптероr, iбl,i.u_,,r"роrr) конкретных журналов операций, : ]"_пl.:::::

в обособленных подразде_-lениях" на соответствие ]чlетодологии r{ета и положониям учетнои

политики }'ЧРе)ri.]еН}rЯ. , - toB9 специалистаМИ
веденлlе тек\,шего контроля осуществляется на постояннои осн

ф инансового oTJ.e-la и бlъга,-rтерti и, сотр_чдни каI\,{ и tшанового отдела,

проверк1, первичных }четных документов проводят сотрудники бухгалтерии, которые

принимают док},}1енты к }чет},, В каждом документе проверяют:

- соответствие форплы докуl\4ента и хозяйственной операЦии; .л _,___,,].,,,,,,ллоо_нпi
- нчLцичие обязательньгх реквизитов, если докуменТ составлен не по унифиuированной

i1

форrtе:
- прав}lльность запоJlнениfl и наличие подписей,

На ДОкуI\.1еНтаХ, прошедших контроль, ответственные QотрудFIики ставят отметку

(проверено). даЦ,', llодпись и расшифровку подписи,

З.l.З. Последующий контроль проводится по итогам совершения хозяйственных операций,

Осуществляется путеI\4 анапиза " 
,rpouapnт,l б5л<галтерокой документации и отчетЕости, проведени,I

инвентаризацltй и иных необходимых процедур,

I{ельЮ последуюЩего внутреннего- финансового контроля является обнарркение фактов

НеЗакОНноГо.НеЦеJIесообразногорасХоДоВаНИяДеtlенtНЬiХИМатерИаЛЬНыхсреДсТВиВскрЬ]Тие
причин нарушений.

при проведении последующего внутреннего финансового контроля проводятся:

-ПроВеркаНаlIиЧияИМуЩесТВаУЧрехцеНия,ВТоМЧисЛе:инВанТариЗация'ВнеЗаПная
проверка кассы:

- анLциз исполнения плановых документов;
-проВеркаПосТУПЛения'наJIиЧияиисПоЛьЗоВанияДенежньrхсреДсТВВrIреЖДении;
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- проверка матер,{а,qьно ответственных лиц, в том числе закупок за наличный расчет с

внесением соответствующих записеи в Книгу учета материальных ценностей, проверка

достоверности даннь{х о закупках в торговых точках;

- соблюдение норN{ расхода N{атериалпьных запасов;

- доку}lентfu.Iьные проверки финансово-хозяйственной деятельности учрежд9ния и его

обособленных стр}-кц'рньш подразделений; .. чете и отчетноати- проверка достоверности отражения хозяйственных операции в у

учреждениJl.
последтощлlй контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых

проверок. Плановые проверки проводятся с периодичностью, установленной графиком проведения

внутренних проверок ф"пuп.оuо-хозяйственной деятельности. График вкJIючает:

- объект проверки:
- перио.]. за который проводится проверка;

- срок прове-]ения проверки]
- ответственных испо--Iнрпе;ей,

Объекгаrtи п-rановой проверки являются:

- соб;lю.tенllе законодате,lьства России, регу-пируrощего порядок ведеFIия бюдrкетного

ylleTa и Hop\,l }четноt"t по--tитики:

- правI{--IьнОсть и cBoeBpe\legцocTb отражения всех хозяйственных операций в бюджетном

учете; 1 _
-ПоЛноТаиПраВl{-lьносТЬдокУмеНТаJIЬНоГооформленияоПерации;
.сВоеВре}lеННосТЬt{По..lНоТаПроВеДенИяиНВенТаризаций;
- достоверность отчетности,

В ходе прове.lен}ш внепJановой проверки осуществляется контроль по вопросам, в

отношении которых есть инфор\tация о возможных нарушениях,

3.2. Лица, ответственные за проведение проверки, осуществляют ан&IIиз выявленньiх

нарушений, определяют l{x причины и разрабатьiвают предложения для принятия мер по их

устранению и недоп}lцению в даlьнейшелl,
Резl,льтаты провеJ.ения предварите,:Iьног0 и текущего контроля офор*чl:т_:.,:_"::

протоколов проведения вн}-гренней'проверки, К ним моryт прилагаться перечень мероприятии по

устранению недосl-атков и fарl,шений. ес;rи таковые были выявлены, а также рекомендации по

недопущению воз}{ожньпl ошlлбок,

з.з. Результаты прове-]ения последу,ющего контроля оформляются в виде акта, дкт

проверки должен в}с'tючать в себя с-lеJ,},ющие сведения:

- програ\,l\1а проверки (рверхtлается руководителем учрежления);

-КаракТерисостоянИесисТе\{бухгалтерскоГоуЧеТаИоТчетносТи'
-Виды,t,tетодыиПрие\{Ьi'ПриI!,IеНяеМыеВпроцессепроВеДениЯконтроЛЬных

мероприятий: \/rлlryАгл пппqпок
_ анаJIиз соб;rюдения законодательства России, регЛаМеНТИРУЮЩеГО ПОРЯДОК

осуществления финансово-хозяйствеFной деятельности;
- выводы о результатах проведения контроля;

-оПисаниеПриняТыхМерИПереЧеньМероприяТийпоУстранеЕиюнеДосТаТкоВи
нарушений, выявленных в ходе последующего контроля, рекомендации по недоrтущению

возможных ошибок,
РаботникИ учреждения, допустившие недос,1атки, иск32кения и нарушения, в письменнои

форме представляют руководителю учреждениJ{ объяснения по вопросам, относящимся к

результатам проведения контроля,

з.4. По результатам провеления проверки главным бргалтером учреждения (лицом,

уполномоченным руководителем учреждения) раiрабатывается план мероприятий гt" 
I"|.1::1lз_

ВыяВЛенНЫхНеДосТаткоВинарУшениЙсУказаНИеМсрокоВИоТВеТсТВенныхлиц,которыИ
утверждается руководителем учреждения,

По истечении установлеI]ного срока главный бlхгалтер незамедлительно информирует

руководителя учреждения о выполнении мероприятий или их неиQполнении с указанием причин,

I
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4. Субъекты в}rутреннего контроля

4.1. В системУ субъектов внутреннего контроля входят:

- руководитель учреждения и его заместители]

- ко},1иссия 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 полнопцочий и ответственности органов, задейотвованных в

функционироВаНИисисТеМыВнУтреННеГокоНТроЛя,ОПреДеЛяеТсяВIIУТренНиМИДокУМенТаМи
учреждения, в ToN{ числе положениями о соотВетствующих структурньж подразделениях, а также

организационно-распорядительными документами учреждения и должностными инструкциями

работников,

5. Права кON{иссии по проведению вЕутренних проверок,

5.1. Дя обеспечения эффективности вЕутреннего контроля комиссия rrо проведению

внутренних проверок имеет право:

-ПроВеряТЬСооТВеТсТВисфинансово.хозяйстВенныхоперацийдействУющемУ
законодательств} ,

- проверять правильность составления бухгалтерских документов и своевременного их

отражения в )чете:
- входI{ть (с обязательным привлечением главного бlхгалтера) в помещение проверяемого

объекта. в по\,1ещения, исполЬзуемые для хранения документов (архивы), наличных денег и

Ценнocтей,кo\1пЬЮтеpнoйoбpaбoTкиДaНнЬIХиxpaненияДaHньIxнaМaшиHнЬIxнocиTеляx;
-ПроВерЯтьНа..]иЧиеДеНежныхсреДсТВ'ДенеЖНыхДокУМенТоВибланковсТроГои

отчетности в кассе \чрехцения и подразделеяий, использ}tощих наличные расчеты с населением и

проверять правильность применения ,ккм. При этом исключить из сроков, в которые такая

npou.pou nuoi., быть проведена, период выплаты заработной платы;

- проверять все _yчетные бухгалтерские регистры;
- проверятЬ планово-сL4етные документы;
.ознако]\,{ляТЬсясоВсеМиУЧреДиТеЛЬНЬiМиИраоПоряДиТеЛьНыМиДокУМенТаМи

(приказами, распорfiкениrIми, указаниями руководства учреждения), регулирующими финансово-

хозяйственЕry,}о деятельность ;

- ознако\{ляться с перепиской подразделения с вышестоящими организациями, деловыми

партнера}tИ, др},гt1;\lи юридическими, a rurnb физическими лицами (жалобы и заявления);

- обс.rедовать производственные и служебные помещения (при этом могут преследоваться

цели, не связанные nunp"noyto с финансовыN4 состоянием подразделения, наприм9р, проверка

противопожарного состояния помещений или оценка рациональности используемых

технологических cxebr);
- прово.]итЬ мероприятИя цаучноЙ организации труда (хронометраж, фотография рабочего

вре\{ени, 1lетод поuп,"rrйопых фотографий и т, п,) о целью 0ценки напряженности норм времени и

Hoprt выработки:
- проверять состояние и сохранность товарно-материальньtх ценностей у материально

oTBeTcTBeHHbix и подотчетных лиц;
- проверять состояние, наJIичие и эс!с|ективIIость использоваtлия объектов основLIых

средств;
- проверя.гь правильность оформления бухгалтерскшх операций, а также правильноать

начислений и своевременноать уплаты налогов в бюджет и оборов в государственные

внебюджетные фонды;
- требовать от руководителей атруктурных подразделений справки, расчеты и объяснеilия

по проверяел,tым фактам хозяйственной деятельноати;
-НаИНыедействия,обУсловленныеопецификойДеяТелЬносТикомиссиииИ]]ыМИ

сРакторам и.

6. ответственность

(l
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6.1. Субъекты внутреннего контроля в рамках их компетенции и в соответствии со своими

функuиональными обязанностями несут ответственность за разработку, документирование,

внедрение, мониторинг и развитие вЕутреннего контроля во вверенных им сферах деятельности,

6.2. ответственность за организацию и функuионирование системы внутреннего контроля

возлагается на за\lестителя директора по общи]\4 вопросам Ф,А, Костомарова,

6.З, Лица, доггустивШие нелOстатки, иска}кения и нарушения, несут дисциплинар}ryю

ответственность в соответствии с требованиями Трулового кодекса РФ,

7. оценка состояния системы финансового контроля

7.1, Оценка эффективности системы внутреннего контроля в учреждении осуществляется

субъектами вцч1реннего контроля и рассматривается на специальньiх совещаниях, проводимьtх

РУКОВОДИТеЛе},1 \Ч Ре/К-]еНИЯ,

7.2. Непосре.]ственная оценка адекватности, доQтаточности и эффективности систеп4ы

внутреннего ко1rгролJI. а также контроль за соблюдением гtроцедур внутреннего контроля

осуществляется ко}Iиссией по BtryTpeНHeMy контролю,
В pa\I1ax указанных полномочий комиссия по внутреннему контролю представляет

руководителю ) чре;+ilен},1я результаты проверок эффективности действ}тощих процедур

внутр9ннеГо контро.lЯ " u ._-rl,ub. пеобходимости разработанные совместно с главным бухгалтером

ГIРеЛ"IОlIiс'Нi: , ,]'. , .]:' ---],, - :], ::iitj}llt],

S, ]-, .-.. _ -.,].--.i -::-:,,-,,lr_lllicItl]я

.Ч _ lJ:- .]]],1=:,:;];:. ,: ..t Il,],lilCHIiЯ lt tlllСl'ОЯШlе}.IЧ ПОjlОЯtеНlliО \'ТВеРЖДаЮТСЯ РУКОВОДl'lТеJlе\'l

YLl l)e7IiJu'Н l::i

S ] ] :..., _: ]].]...]э. _1-i-. ilз\lененllя :r,ейс iв) 1ощего заlконоtrатеЛЬСТВаl РОССИИ ОТДеЛЫIЫе

cTal'bl'l Hil'.L-'.._-iJ.. _-..'-::a:];1.1. 3al\IlЯТ С Hl'lNI I] ГlроТliВоречие' оНи УТраЧиВаюТ сИЛу'

IlреlJ\1};щеaтЕ.,il]\ :.-, .i:. l\ ,1],::,,_-i .1rr.l.],{rС}lIlя -lейств\l]ощего закоtIодате-IьстI]а России,

Гlll._, ;tt .li].- a j-la-;: l illlr TL]-i]]1l1\ пl)овеl)оli (lиttагtсово-хозяйствеFiноl",1 дея,ге,цLностt]

(
С)бъеlс,г пpoBeI]tiIl CptlK tlpoBe.]eнIIr1

lI l]oBepKlI

Перltод, за
которыii
tI р0l]олrIтсrl
II poI]cl)ltll

ответствецный
исполнитель

Ревизия кассы, соблюдение
порядка ведения кассовых
0перацр]й.
Проверка наJIичия, выдачи
и списания бланков строгой
отчетности

E;teKBapTa-:lbHo на
посJ-lедний день
отчетного квартала

Квартал бухгll,птер

Проверка соблюдения
лип4ита деLiежных средств в

кассе

Е;ttел"tеся.lно Месяц бlхгалтер

Проверка н&Iичия актов
сверки с поставщикаN4и и
подрядLiиl(ами

}la 1 яlrваря год бlхг:r,,lтер

lIpoBepKa правиль]Jос,ги
pactIe1,0B с ItазнiiчеЙствоNl

Еrкегодгtо на 1 января Год Главныiл бухга_rrтер
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РоQсии, финансовыми,
налоговыми органами,
внебюджетны]\,Iи фонлами,
другиN4 Li ор ган}]зация\1 l,]

Инвеrттаризация
нефинансовых активов

Ежегодно в ноябрь-

лекабрь

Год Председатель
инвентаризационной
комиссии

Инвентаризацлtя

финансовых активов

F-;кегодно t,ta 1 яtlваря Год Председатель
инвентаризационной
комиссии

(
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Порядок расчета резервов по отпускам

1. оценочное обязательство по резерву на оплату отIryсков за фактически отработанное

время опреде.lяется ежеквартально nu пьспaдпий день квартала, Сумма резерва, отрФк9нная в

бlхучете дО отчетной даты, корректируетсЯ дО величинЫ вновЬ расачитаFIного резерва:

- в сторон\, },ве.,Iи ченИя - дополнИтельны ми бlхгалтерскими проводками ;

-ВсТороН},}.NlеНЬшеНия-ПроВоДками,офорМЛенныМиМеТоДоМ(красноесторно)'

2, В ве-jIичину резерва на оплату отпусков включается:

1) c1,1Trla оtпаты отпусков сотрудникам за фактичеоки отработанное время на дату расчета

резерва;
2) начнс_-iенная на отпускные сумма страховых взносов на обязательное пенсионное

(сочиальное. \tе.]ttцинское) страхование и на страхование от несчастных случаев на производстве

и профессиона-tьньlх забо-lrеваний,

ш]]

J сLlитt,lвдется п0

ко;rичество неиспользованных ваеми

сотр\.],никаrvlи дней отпусков на

пос_rедний день

Средний дневной заработок по

учрея(дению за последнllе 12

мес

CynlMii
оплаты

в

(

.1. /-{анные о ко.]ичестве дней,неиспользованного отпуска представляет кадровая служба

в соответствии с графlrко\1 документооборота,

5. Срелнltй.:,невной заработок (з ср.д.) в целом по учреждению определяется по

формуле:
З cp.J. : ФОТ : ]2.rtec. :Ч:29,З
где:
Фот - фон: оп-rаты тр},да В цеЛот\,1 по учреждению за 12 месяцев, предшествующих дате

расчета резерва:
ч - ко_-lнчество штатных единиц по штатному расписани}о, действующему на дату

РааЧеТа РеЗеРВа: 
]цр\lесqLIное .,исr-lо - установленное статьей 1З9 Трулового

29,з - сре.]не\tесяЧное ЧисJ-lо календарных днеи, ]

кодекса РФ.

6. В сумлгу обязательных страховых взносов лля формирования резерва вкJIючается:

l)сУr,rма,рассЧиТанНаяпообЩеУсТаноВленнойставкесТрахоВьiхВЗносоВ;
2) сумма, рассчитаннu" *a оопопнительньtх тарифов страховьгх взносов в Пенсионный

фонл РФ.
сумма, рассчитанная по обцеустановленной ставке страховых взносов, определяOтся как

величина ауммы оплаты отп}:сков сотрудникам на расчетную дату, умноженная на З0,2 процента-

суммарную ставку платежей на обязательное страхование и взносов на травматизм,

!,ополнительные тарифы страховых взносов в Пенсионный фонд РФ рассчитываются

отдельно по форпл_ч;-tе :

в = впр : ФОТ х 100. где:

В - дополнительные тарифы страховых взl-tосов в Пенсионный фонл РФ, вклlочаемые в

РаСЧеТО'ТХ'о"_ 
c},N{ýla дополнительных тарифов страховых взносОВ в ПеНОИОННЫй фОНД РФ,

рассчитанн ая за |2 N,tесяцев, предшествующих дате расчета резарва;

Фот _ фонл оплаты труда в целом по учреждению за 12 меояцево предшеств)тощих дате

расчета резерва.
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llорядокПрИЗНаНИЯиоТра)кеНИявУЧ9lgибУхгалтерскойотчетностисобытийпосле
отчетной даты

1.tsДанныебУхгалтерскоГоУЧеТаЗаотчетныйПериоДВкЛюЧаеТсяинформаЦияо
событиях после отчетной даты - .ущ..iu"ппых фактах хозяйственной жизни, которые оказали

(могут оказать) влияние на финансовое состояние, движение денег или результаты деятельности

учреждениЯ и гIрOизоШли в IIериОд междУ отчетноЙ датоЙ и датой I1одITисания бlхгалтерской

(qrrrur.оuой) отчетности (далее - События),

Факт хозяйственной жизни признается существенным, если без знания о нем

пользователи отчетности не могут доarоuai"о оценить финансовое состояние, дви}кение денежньгх

средств или результаты деятельности у"р.п.л"п"r. Главный,бухгалтер учреждения саN4остоятельно

ПриниN4аеТрешеFIиеосуЩесТВеНIlоСТИфак.говхозяйственнойясизни,

2, СобытияN4и после отчетной даты признаются:

2.1. События, которые подтверщдают существовавшие на отчетнуто даry хозяйствеFIные

условия учреяtдения:
- получение свидетельства о получении (прекращении) права на имущество, в случае, когда

документы на регистрацию были поданы в отчетном году, а свидетеJ]ьство получено в следующем;

-ликВиДац"ялеб"'ора(крелитора),объявлеНиееГобанкротом'ЧТоВЛеЧеТПослеДУЮЩее
аписание деб иторской ( крелиторской) залолженности ;

- признанИе неплатежеспособным физического лица, являющегося дебитором

учреждения, и.пи его смерть;

- признание факта смерти физического лица, перед которым )п{реждение имеет

кредиторскую задоjDкенность ;

- пол)цение от страховой организации докр{ентов, устанавливающих или уточняющих

раЗМерстрахоВоГоВоз\,1еЩения.ПострахоВо}ryсл}Чаю'ПроиЗошеДшеidУВоТЧеТноМПериоДе;
- обнаруЖение бlхга-rтерской ошибки, нар1,,шений законодательства, которые влекут

иска)кение отчетности:

- возникнОвение обязате:rьств и-:I}l денежных прав, связанных с завершением судебного

производства.
2.2. Щругие события,

существовавшие на отчетную
отLIетную
собыТИя,КоТорыесВИДеТеЛЬстВуЮтоВоЗНИКшихПос.lеотчетнойДатыхозяйсТВеННыхусЛоВиях
учреждения' 

зменение кадастрово й стоилtости нефинансовых активов;

-ПоОТУПЛениеИвыбытцеактиВоВ'ВтоМЧисЛеПореЗУлЬТатаМИнВентариЗацииПереД
годовой отLIетностью;

- пожар, uiup"", стi,гхийное бедствие, другая чрезвычайная ситJациJl , из-за которои

уничтожена значител ьная часть ип4уществ а r{реждения ;

- изменение величины активов и (или) обязательств, произошедшее в

изменения после отчетной даты курсов иностранных валют;

НаЧаJIосУДебногоПроИЗВоДсТВа,сВяЗанноГоискЛюЧиТеЛЬнос
произошедшиI\4и после отчетной даты,

которые
дату, или

подтверждают )jсловия 
хозяйственной деятельности,

чказывают на обстоятельства, существовавшие на
дату;

результате

событиями,

3. Событие отра}кается в учете и отчетности за отчетt{ый период в следующем порядке,

з.1. Событие, которое подтверждает хозяйственные условия, существовавшие на

отчетrryю дату, отражается в учете отчетного периола. При этом делается:

- дополнитеJ]ьнаЯ брtгалтерская запись, которая отражает это событие,

- либо запись способом (красное сторно)) и (или) дополнительная бухгалтерская запись на

сумму, отраженную в буъгалтерском учете,



события отражаются в регистрах бухгалтерского учета в последний день отчетного

периода до заI*L[ючительных операчий по закрытию счетов, ,щагтные бlоiгалтерского учета

отражаютсЯ в соответсТвующиХ форпrах отtIетности с учетом событий после отчетной даты,

В разделе 5 текстовОй части пояснитеIiьной записки раскрывается информация о

Событии и его оценке в денежно\{ выра}кении,

3.2. Событ},1е, свидетельствуrощего о возникших после отчетной даты хозяйствеtIных

условиях, отражаеl,ся в бlхгалтерскоl\,1 _ччете периода, следующего за отчетныN4, дналогичltып,l

образоil{ отрa)кается событие, которое не oTpа)IteL]o в учете и отчетности отчетtlого периода из-за

соблюдениЯ срокоВ представления отчетности или из-за позднего поступления первичных уtIетных

документов, При этом информация о таком событии и его денежная оценка приводятся в разделе 5

текстовой части пояснительной записки,

ь

(
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ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА В БУХГАЛТЕРИИ

*

наименование
докумепта

Составление (получение) документа Обработка документа Перелача в apxrtB

кол.

экз.

ответственное
лицо

срок

исполнения
ответственное

лицо
срок

обработки
ответственное

лицо

срок

передачIr

1 2 3 4 5 б 7 8

МЗ, Подотчетные лица, Основные средства

Авансовый отчет
(ф.0504505)

l Подотчетное
лицо

В течении трёх

дней по
приобретению
материальных
запасов, 10 дней
проведение

мероприятий,
после получения

денежных
средств

Бцга.гtтер Ежедневно Бухга,птерия

По
истечении
пяти лет

заявление на

выдачу в подотчет
1

Подотчетное
лицо

По мере
необходимости

Бухгалтер
В день
поступления
заявления

Бухга.ltтерия

По
истечении
Iшти лет

Приходный
кассовый ордер
(ф.031000l)

l Бцгалтер
В MolteHT
принятия на

учет

Бутlга,rтер

В день
принятия на

учёт

Бухга,,tтерия

По
истечении
ш{ти лет

Акт о списании
NtатериаJ,Iьных

запасов
(ф.0504230)

1 Бухга,чтер

В момент
списания с учета
мз

Бухгалтер
В день
списаниJI с
чqета МЗ

Бlхга.ltтерия
По
истечен}{}i

IUIти лgт

Акт списания оС
(ф.0504l0з) 1 Бlхгалтер

В момент
выбытия из

эксп,туатации

ос

Бухгаптер

В день
выбытия с

учета объекта
ос

Бlхга,rтерия
По
истеченl{Ii
пяти лет

плтевьте листы l Водитель Ежедневно Бlхгалтер Ежедневно Бухгачтерия
По
истечении
пяти лет

Акт о списании
гсм l Бlхгаптер Ежемесячно Бухгаптер

В конце
месяца,

следующего
за отчетным

Бухгалтерия
По
истечении
пяти лет

Акт сверки
взаиморасчетов с

покупателя ми/пос
тавщиками

2 Бухгалтер раз в год Бухгалтер

не позднее 30

числа месяца
следующего
за истекшим
годом

Бухгыtтерия
По
истечении
IUIти лет

Банковские, платёжные документы

платёжное
пор}п{ение

l Бухгалтер Е;кедневно Бухга.гtтер

В день
поступления
платежного

документа

Бlхга,чтерия
По
истечении
пяти лет

й|пт



В JeHb

Бухгалтер
1 }'ФК по Ко lE:

t

выписка из

счета

по.ц,чателJl

бюдяlетных

.1ень
Бухга"гlтер посý,IL'lен}я

По мере

необходимостиiЗаявка на возврат

Бухгалтер\'ФК по Ко1
расходное

расписанIIе

день
постчтlпенllJIБухга,,lтер

необходимости
мере

1 Бl,хгаптерЗаявка на

кассовый рас\о.]

В деньо
1бюд;кетных

Бlх:л _т;:.lr
1 Бухга.гlтер

( .03 i 0001

Касса

Бlхгалтер

В день приема
на учет

По мере

необходимости

Прихолный
кассовый ор:ер

Бl,хга-tтер;rяЕжедневноБухгалтерВ день приема

на учет
1 Бlхгалтер

расходньiй
кассовылi op.lep
(ф.Oз 10002)

(ф.0504514)

момент

кнiiга Ежедневно Бlхга.tтерtrяБlхгалтер
1 Бухга.гtтер

БухгаrтерllяБцга,чтер2

енты по

аовершениJI
хозяйственной

В день
поступлениJIАкт выполненых

работ/усrryг

В момент
принятия

БухгаптерtiяВ день
поступлениJIБlхгалтер

В момент
принJlтия

работ/услуг
1 поставщикСчет - факryра

Бу,хгаrтерltяБухгаптер
1 поставшик

)л{ета
Бrхга]тэ:;lс

1
днеи

Заработная плата

накладная (ф

0зз021

В те.tении

рабочих

В день
посryшIениll

руководитель
подведомственно
го поДРаз-

делениJ{,

Бухгачтер, отдел

кадров
использования

рабочего времени

(ф.0504421)

В момент
принJlтия

По
}lстечеяин

Не позrнее10
числа \1есяца-

след\юшег0

|за истекшlilт

Бlхга.гtтер

Не позднее10

числа месяца,

i.п.лу.ur..о ru

Iu.ren*""
I

Бухгалтер1

Расчетно -

платежная
ведомость

Ipu.nr,.u"*

В дснь
подписания
прик€}за 6
Irru"R"*"rоr*,
lшт.

экономист

В день
по,ryчения

распоряжения

|о, orp.nropu

ЭКОНQМИСТ1
Штатное

расписание

кадровая работаные

tl



d 
'l,

)

Приказы о

зачислении,

увольнении и
перемецlении

2

директор
юридического
лица

не позднее

одного дня с

момента
подписания
заJIвления

работника

Бухгалтер, отдел
кадров

В день
изданияlподп
исания

Бухгалтерия
По
истечении
IUIти лет

Приказ о

предоставлении

отIIуска

2

директор
юридического
лица

В день принятия
заrIвления

Бухга"rтер, отдел

кадров

За 3 дня до
отгIуска

Бухгалтерия
По
истечении
пяти лет

Больничные по

временной
нетрудоспособнос
ти

1 отдел кадров
В день приIrIтиJI
больничного

отдел кадров 2-з дIJ.я Бухrалтерия
По
истечении
пяти лет

[оговор
индивидуальной
r.tатериа,rьной

ответственности

2
отдел кадров,

дирек-гор

В день приема
сотрудника

отдел кадров,

директор

В день
приеi{а

сотрудника
Бцга.птерия

По
истечении
пяти лет

Должностная
инструкция

2
отдел кадров,

директор

В день приема

сотрудника
отдел кадров,

директOр

В день
приеNlа

сотрудника
Бlхгалтерия

По
истечении
пяти лет




