
к Положению об уlетной политики

управления образования администр ации
муницип€Llrъного образования

Щербиновский райою>

рАБочиЙ
план счетов бухгалтерского учета

нашrленование
БАЛАНСОВОГО СЧЕТА

синтетический счет
объекта учета

Наlд,Iенование группы Наименование видакоды счета
синтети-
.lеский

ацалити_
ческии

груп
па

вид

1 2 J 4 5 6

Разде,
Г1 0 0

лl.F
Г0

[ефиl
lo

Iансовые активы

Основные средства 101 0 0

l01 1 0 Основные среdсmва - неdва-
нсuмо е амулцесmво учреаrcdе-
цая

10I 2 0 OcHoBHble среdсmва - особо
ще н но е d в uлсам о е аJшу лцесm-
rо учреltсdеная

101 3 0 Основные среdсmва - аное
) в ааrc uмо е uму ulесmв о у ч-
rclсdенuя

01 l 2 Цежилые помещеншI
0l 2 4 Иашины и оборудование
01 2 5 Гранспортные средства

l01 2 6 1роизводственный и хозяйст-
lенrrый инвентаDь

1 0 2 8 Iрочие основные средства
l0 J 4 иашины и оборудование
10 J 5 ГранспоDтные сDедства
101 J 6 Производственrшй и хозяйст-

венный инвентарь
10l J 8 Iрочие основные средства

[Iепроизведенные активы 103 0 0
I03 1 0 FI е пр о uз в е d е н н ы е акmав ы-

zedBuarcaMoe uмуIцесшво уч-
,lеэtсdенuя

10з l l ]емля

104 0 0
I04 2 0 4морmuзоцuя осо бо ценноzо



) в uаrc uм о zo uлпу Iцесmв а у ч-
уеlсdеная

la4 3 а 4мо р mаз пцuя ан0 z 0 О вultсu-
ио Zo uJ|Iч u,tесmв а ч чп есrclенпt

104 1 2 \мортизация нежилых поме-
цений

104 2 п Амtlртизация машин и обору-
цования

l04 2 5 \мортизация транспортных
)Dедств

104 2 6 Ц.мортизация цроизводствен-
rого и хозяйственного инвен-
гаDя

104 2 6 \мортизация прочих основных
)Dедств

l04 J 4 Дмортизация машин и обору-
цования

l04 з 5 Дмортизация транспортных
)редств

104 J 6 \мортизация производствен-
lого и хозяйственного инвен-
гаря

l04 3 8 \мортизация прочиr( основньD(
)редств

Иатериальные запасы 105 0 0

105 3 0 Wаtпер aulb ные з ап ас ь, -
, ш о е 0 в uilсам о е uму Iцесmв о
,чреuсdеная

105 J 1 ГIекарственrше препараты и
йедицинские матеDи€lлы

105 з 2 Iродукты питаниrI

105 J J орюче_см€lзочные материалы

105 J 4 3троительrше материzшы

105 J 5 Иягкий инвентарь
l05 J 6 Iрочие материапьные запасы
105 J

,7
отовая продукция

Вложения в нефинансовые активы 106 0 0

l06 I 0 влоаrcеная в неdвuuсамое
lмуIцесmво

106 2 0 Влоаtсенuя в особо ценное
)вансuмое uлlvлцесmво

106 3 0 влоlсенuя в аное dBuatcuMoe
tмчlцесmво

106 1 1 3ложения в недвижимое иму-
лество

106 2 1 Jложения в основные средства

l 0 6 0 J

2



106 э 4 3лоrкения в материtlльные за-
lасы

lатраты на изготовление готовOй
Iродукции, выполнецие работ, ус-
Iуг

109 с 0

t 09 6 а себ есmо uлло сmь zоmо вой
rроdукцuu, рабоm, чслvz

по видам расходов

Раздел 2. Финансовы€ активы

ФИНАНСОВЫЕ АКТИВЫ 2 0 0 0 0

Щ,енежные средства учреждения 2 01 0 0
2 0l 1 l ,Щенеаrcные среdсmва на ллt-

цевьrх счеmах учреuсdенuя в
ор2ане казначейсmва

20l 3 4 leHeatcHbte среdсmва
в коссе учреuсdеная

2 01 , 3 ,Щенееrcные среdсmва в кре-
dаmной орzанuзацuu в пуmа

Фанонсовьtе влохrcенuя 204 3 0 Акцаа u uшble формьt уча-
сmuя в капаmuaе

204 3 3 Уч осmае в z о су d ар сmв eшHblx
(му нuцапшльньtх) учр ееrcdе-
наях

Расчеты по доходам 2 0 5 0 0

2 0 5 з 1 ]асчеты по доходам от оква-
{иJI платных чсrrчг (пабот).

2 0 5 J 6 Расчеты по доход€l]u бюджета
)т возврата субсидIй на вы-
Iолнение государственного
,муниципального) задания

2 0 5 4 1 Расчеты по доходам от
штрафrшх санкций за наруше-
шие законодательства о закуп-
ках

2 0 5 5 1 Расчеты по поступлениям те-
кущего характера от других
5юджетов бюджетной систе-
иы Российской Федерации

2 0 5 5 2 Расчеты по постуIIпениrIм те-
(ущего характера бюджетным
iI автономным учрехдениrIм от
)ектора государственного
/правлениrI

2 0 5 5 J ]асчеты по поступлениям те-
(ущего характера в бюджеты
iюджетной системы Россий-
;кой Федерации от бюджетных
l автономных ]дреждений
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2 0 5 6 1 Расчеты по постуIшениlIм ка-
Iитальflого характера от дру-
lю( бюджотов бюджетноЙ
)истемы Российской Федера-
Iии2 0 5 6 2 Расчеты по поступлениrIм ка-
питального характера бюджет-
пым и автономным уIрежде-
t{иям от сектора государствен-
ilого управления2 0 5

,7
1 расчеты по доходам от опера-

ций с основными средствами
2 0 5 7 4 ]асчеты по доходам от опера-

дий с материilльными запасами

2 0 5 8 l расчеты по невыясненным по-
]туплениям

2 0 5 8 9 Jасчеты по иным доходам
Расчеты по выданным авансам 2 06 0 0

2 06 1 l ]асчеты по заработной плате
2 06 l 2 Расчеты по авансам по црочим

1есоциальным выплатам пер-
)oнalry в денежной форме2 06 1 з ?асчеты по авансам по начис-
Iениям на выплаты по оплате
груда

2 06 2 1 )асчеты по авансам по услугам
)вязи

2 06 2 2 Расчеты по авансам по транс-
портным услугам2 06 2 J Расчеты по авансам по комму-
l€lльным услугам

2 06 2 5 ]асчеты по авансам по рабо-
гам, услугам по содержанию
{мущества

2 06 2 6 Расчеты по авансам по прочим
эаботам, услугам2 06 J 1 Расчеты по авансам по приоб-
)етению основных сDедств

2 06 J 4 ]асчеты по авансам по приоб-
)етению матери€lJIьных запасоЕ

2 06 4 1 расчеты по авансовым безвоз-
иездным перечиспеншIм теку-
цего характера государствен-
rым (муниципальным ) учреж-
1ениям

2 06 6 2 Jасчеты по авансам по пособи-
IM по социаJIьной помощи на-
)елению в натуральной форме

расчеты с подотчетными лицами 2 0 8 0 0
2 0 8 I 0 расчеmьl с поdоmцеmнымu

лацшпа по ошлаmе mруdа,
начааrcнuям на вьrпJlаmы по
оплаmе mрчdо

2 0 8 2 0 росчеmьl с поdоmчеmныма
лацолrа по оплаmе рабоm,
чаaче2l0ls 3 0 расчеmьt с поdоmчеmнuма



лuцома по посmупленаю не-
фuнансовьtх акmuвов

2 а 8 9 0 р асч еmьl с п 0 l 0mч еmньuilа
лuцоi|u по пDочuм оасхоdалl

2 0 8 l 2 ]асчоты с подотчетными ли-
Iами по прочим несоциatJIьным
lыпJIатам персонаIry в денеж-
rой фопме

2 0 8 2 1 Расчеты с подотчетными ли-
цами по оплате услуг связи

2 0 8 2 2 Расчеты с подотчетными ли-
дами по оплате транспортных
/слуг

2 0 8 2 J ]асчеты с подотчетными ли-
Iами по ошIате коммунальных
/слчг

2 0 8 2 5 )асчеты с подотчетными ли-
Iами по оплате работ, услуг по
)олеDжанию имчшества

2 0 8 2 6 Расчеты с подотчетными ли-
цами по оплате прочих работ,
/слуг

2 0 8 J 1 Расчеты с подотчетными ли-
цами цо приобретению основ-
:Iых сDеДсТВ

2 0 8 J 4 Расчеты с подотчетными ли-
Iами по приобретению мате-
)и,шьных запасов

2 0 8 9 l Jасчеты с подотчетными ли-
lами по оплате пошлин и сбо-
)ов

Расчеты по ущербу и иным дохо-
дам

2 0 9 0 0

2 09 3 0 Расцеmы по компенсацаа
заmDаm

2 09 7 0 Расчеmы по ущербу нефu-
нансовьrм акmuвам

2 09 3 4 Расчеты по доходам от ком-
Iенсации затрат

2 09 3 6 Расчеты по доходам бюджета
)т возврата дебиторской за-
Iолженности прошлых лет

2 09 4 I ]асчеты по доходаJ\,l от штраф-
rых санкций за нарушение
/словий контрактов (догово-
roB)

2 09 1 1 ]асчетr,I по ущербу основным
)Dедствам

2 09 7 4 )асчеты по ущербу матери€шь-
lым запасаrvl

2 09 8 0 росчеmьt по аным doxoda,lt
2 09 8 1 Расчеты по недостачам де-

rежных средств
2 09 8 9 Расчеты по иным доходам

Прочие расчеты с дебиторами 2l0 0 0
2 \ 0 0 2 ]асчеты с финансовым орга-

IoM по постуIIпени;Iм в бюд-
кет

2 | 0 0 з ]асчеты с финансовым орга-
{ом по надиtIным денежным
)Dедствам
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2 | 0 0 6 ]асчеты с учDедитолом

Раздел 3. Обязательства

ОБЯЗАТЕЛЬСТВА 300 0 0

|Расчеты по принятым обязательст-
ваD!

302 0 0

302 l 0 Расчеmьt по оплаmе mруdа,
начuсленuям на вьrплаmьl
по оплаmе mруDа

302 ) 0 Расчеmьt по рабоmа"лtl, услу-
zllм

3 02 3 0 Расчеmьt по посmупленuю
нефuнансовьtх акmuвов

302 4 0 расчеmьl по безвозмезdньlм
пер ечасленаям mеку u4еzо
хаDакmеD а оDzанuзаuuяJw

302 6 0 Рgсчеmы по соцuшльному
обеспеченuло

3 02 9 0 Расчеmьt по прочам расхо-
lалl

302 1 l ]асчеты по заработной плате
з 02 l 2 Расчеты по прочим несоциаль-

цым выплатам персонапу в
ценежной форме

з 02 l J расчеты по начислениrIм на
]ыплаты по оплате труда

з02 2 1 Jасчеты по услугам связи
з02 2 2 )асчеты по транспортным ус-

Iугам
302 2 J )асчеты по коммунalльным

/слугам
302 2 4 Расчеты по арендной шIате за

Iользование имуществом
302 2 5 Расчеты по работам, услугам

Io содержанию имущества
з02 2 6 )асчеты по прочим работам,

УСЛУГ8rr'I

з02 J 1 Расчеты по приобретению ос-
шовных сDедств

302 J 4 Расчеты по приобретению ма-
гериальных запасов

з02 4 1 Расчеты по безвозмездrшм
IеречислениrIм текущего ха-
)актера государственным (му-
{иципtшьным) учреждениям

302 6 2 )асчеты по пособиям по соци-
шьной помощи населению в
Iенежной форме

302 6 6 Расчеты по социuшьным посо-
5иям по социalльным пособиям
I компенсацIбIм персонаIIу в
Iенежной формез02 9 J ]асчеты по штрафам за нару-
шение условий контрактов
договоров)

з02 9 6 расчеты по иным выплатам
tекущего характера физиче-
]ким лицам

расчеты по платежам в бюджеты 3|0|3 0 0
зlOlз 0 l расчеты по нttлогу на доходы



-7

iизическш,t лицам
30з 0 2 Расчеты по страховым взносам

па обязательное сOциальное
этрахование на слуlай времен-
пой нетрудоспособности и в
]вязи с материнство]ч1

зOз 0 J рас"lеты по н€lлогу на прибыль
эрганизаций

зOз 0 5 ]асчеты по l]рочим платежам в
5юджет

зOз 0 6 Jасчеты по страховым взносам
Ia обязательное соriиальное
)трахование от несчастных
)л}лrаев на производстве и
rрофессиональrшх заболева-
tий

3 0з 0 7 Jасчеты по страховым взносам
ra обязательное медицинское
)трахование в Федеральшlй
DoMC

30з 1 0 Расчеты по страховым взносам
па обязательное пенсионное
]трахование на выплату стра-
rовой части трудовой пенсии

30з 1 l Расчеты по страховым взносам
ra обязательное пенсионное
)трахование на выплату нако_
штельной части трудовой пен-
iии

30з 1 2 ]асчеты по налоry на имуще-
:тво организаций

з03 1 J Расчеты по земельному налогу

Iрочие расчеты с кDедитоDами 304 0 0
з04 0 1 Расчеты по средствам, полу-

{енным во временное распо-
]ях(ение

304 0 з Расчеты по удержаниям из вы-
Iлат по оплате труда

304 0 4 Знутриведомственные расчеты

з04 0 5 ]асчеты по платежам из бюд-
кета с финансовым органом

304 0 6 ]асчеты с прочими кредитора-
!1И

Раздел 4. Финансовый результат
DИНАНСОВЫЙ РЕЗУЛЬТАТ 400 0 0

Dинансовый результат экономиче-
:кого субъекга

401 0 0

401 l 0 [охо d bl mеку lцеzо фuнансо-
Bozo zoda

Io видам доходов

40I , 0 Pacxodbt mеку tцеzо фuнансо-
во2о aoda

Io видам расходов

40I 3 0 Ф u н а н с о в ьtй- р езу л ьmаm
пр о uul blx оmч еmных пер uо-
doB
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40l 4 0 [охо d bt бу Dу u4uх пер uо d о в Io видам доходов

40l 5 0 Росхо dbt бу ty tцuх перао d о в Io видам расходов

401 6 0 Рез ер в bt пр еd сmоя tцах р ас-
xodoB

Io видам расходов

Раздел 5. Санкционирование расходов хозяйствующего субъекга

САНКЦИОНИРОВАНИЕ
рАсходов

500 0 0

5 00 1 0 Санкцшонарованuе по mеку-
ltleMy фuнансовому zody

500 2 0 Санкцаонарованuе по пер-
rому zody, слеdуюtцему за
оrеку lцuм (о чер е d ному ф а-
чансовому zody)

500 3 0 Санкцаонuрованае по вmо-
toMy zody, uеlуюulему за
пекуuluм (первому zоlу сле-
)у ю tцему з а очер ed HbtM)

500 4 0 Санкцuонарованае по вmо-
оому zoly, алеdуюtцему за
mepedHbtM

Лимиты бюджетных обязательств 501 0 0

501 0 1 Щоведенные лимиты бюджет-
tшх обязательств

501 0 2 IIшииты бюлжетtшх обяза-
гельств к распределению

50l 0 J ГIшчtиты бюджетrшх обяза-
гельств получателей бюджет-
{ых средств

50l 0 4 Iереданшlе лимиты бюджет-
rых обязательств

50l 0 5 ГIоrгученrше лимиты бюджет-
*ых обязательств

501 0 9 Утвержденrше лlдлиты бюд-
кетных обязательств

Dбязательства 502 0 0

502 0 1 Jринятые обязательства

502 0 2 1ринятые дене}кные обяза-
гельства

502 0 5 Исполненные денежные обя-
]ательства

502 0 7 Принимаемые обязательства
502 0 9 стложенrше обязательства

эбязательства
Бюджетные ассигнования 503 0 0

5l0|3 0 l Щоведенrrые бюджетrые ас-
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)игнования

503 0 2 Бюджетные ассигнованиrI к
)аспредепению

503 0 J Бюджетrше ассигнованиrI по-
ryчателей бюджетlшх средств
I администраторов выплат по
,лсточникам

50з 0 4 1ереданlше бюджетrше ас-
)игнования

50з 0 5 1олученные бюджетные ас-
)игнования

503 0 6 Бюджетные ассигнования в
тути

50з 0 9 Утвержденные бюджетные
lссигнования

Сметные (плановыеrпрогнозные)
назначения

504 0 0 По выдам расходов (выплат),
]идам доходов (поступлений)

IpaBo на принятие обязательств 506 0 0 Jo выдам расходов (выплат)
'обязательств)

Утверяqденный объем финансового
обеспечения

507 0 0

Получено финансового обеспечения 508 0 0 По видам доходов (поступле-
lий)

Руководитель муницип€шъного к€венного
учреждения ((центр€tлизованная бухгалтериrI
управления обрuвования администрации ,/)
муниципаJIьного образования ,а /Щербиновскийрайон) 6 ---"/-/'г--+- 7 Е.В. Спирякова



(приложЕниЕ м 2

к Положению об учетной политики
муницип€lльного казенного уIреждения

кЩентрализованн€ш бухгалтерия
управления образованиrI администр ации

муниципulльного образования

Щербиновский район>>

Разработанные формы
первичных учетных документов

J\ъ

пlrl Наименование документа Назначение документа

1 Акт приемки - rrоредачи пожертвования Оформляется при поступлении доброволь-
ньж пожертвований

2 ,Щефектная ведомость по текущему (кос-
метическому) ремонту

Используется при необходимости текущего
ремонта собственными силап{и

a
J Приказ (постановление, распоряжение) о

проведении инвентаризации
Используется при проведении инвентари-
зации

4 Журнал учота контроля за выполнением
прикt}зов (постановление, распоряжение)
о проведении инвентаризации

Используется при проведении инвентари-
зации

5 Акт осмотра технического состояния не-
дви)Iiимого имущества

Используется при необходимости капи-
тального ремонта

6 расчетный лист Предоставляется сотрудникам в день вьца-
чи заработной платы

7 ,Щефектная ведомость на ремонт
автомобиля

Используется при необходимости ремонта
транспортного средства

8 ,Щефектная ведомость по ремонту транс-
портного средства

Используется при необходимости ремонта
транспортного средства

9 Акт о списании горюче-смазочных мате-
риалов (транспортное средство)

Используется при списании ГСМ

10 Путевой лист автобуса необщего пользо-
вания

11 Используется при списании ГСМ

12 Журнал выдачи путевых листов Используется для регистрации путевых
листов

13 Акт на списание подарков, сувенирной
продукции, иньIх материальных ценно-
стей предназначенных для целей награж-
дения (дарения)

Используется при списании подарков,
сувенирной продукции, иных материаль-
ных ценностей предназначенных для целей
награждения (дарения)

разработанные формы первичных документов представлены ниже.



Утверщдаю
Руководитель
организации-

(подпись)

(-))--
Акт

приемки - передачи пожертвования
к договору J{Ъ _ от ((. 20

Форма 1

(расшифровка подписи)

20 г.

г.
мея(ду и

(наименоваl tие учреrкления) (Ф.И.О., rкертвователя)

()) 20 г.

Настоящим стороны подтверждают, что в соответствии с договором пожертво-
ВаНИrI J\Ъ _ ОТ ((_) 20 _г. в рамках своей благотворительной
ДеЯТеЛьности Жертвователь безвозмездно передал в собственность в форме по_

ия. а одаряемый инял ющее имущество:

Материальные ценности сдчrл:
(D,и,о.) (подпись)

Материальные ценности принял:
(Ф.и.о.) (подпись)

наименование

2



Форма 2

<<Утверждаю)

(долlкность) (подпись) (расшифровка)

20| год()

ДЕФЕКТНАЯ ВЕДОМОСТЬ
по текущему (косметическому) ремонту

(() 20 г.
Учреждение

(наименование объекта)

Мы, комиссия в составе:
Председатель:
Члены:

ПРОиЗВели осмотр объекта. В результате осмотра была выявлена необходимость
проведения собственными силами следующих видов работ:

Председателъ:
Члены:

J\b

п\п
Причина
дефекта

наименование
работ

Ед.
измер.

Кол-во

-]



Форма 3

Унифшцированная форма Л! ИНВ-22
Утверждена поспlновлением

Госкомсгата России от l8.08.1998 ].lb 88

Код
Форма по ОКУ,Щ

по оКПо
организация

Номер документа Дата составления
прикАз

(постаповлепие, распоряжение)
о проведении инвентаризации

Щля проведениJI инвентаризации

0317018

структурное IlодразделеlIие

н:вначается рабочая инвентаризационная комиссиrI в составе:

Председатель комиссии

члены комиссии:
должность фамилия, имя, отчество

должllость фамилия, имя, отчество

долх(Ilость t|lалtилия, имя, отчество

ДОЛЖIIОСТЬ фамилия, имя, отчество

Инвентаризации подлежит
fi аип{енование llмущества, обязательства

К инвентаризации приступить (
И окончить <<

Причина инве}Iтаризации
контрольная проверка, смена материально отаетственяых лиц, переоценка и т,д.

Материалы по инвентаризации сдать в бухгалтерию

не позднее (,

Руководитель
ДОJIЖIIОСТЬ расшифровка подписи

4

г.

г.



Форма 4

Унифицированная форма Nu ИНВ-23
Утверлtдена постановлением Госкомстата

России от 18.08.98 N9 88

струmурное подразделение

журнАл
учета контроля за выполнением приказов (постановлений, распоряжений)

о проведении инвентаризации

Начат ( ) г.

г.

Лицо, ответствонное за ведение журнала
Qlамилия, имя, отчество

окончен ( D

5



Форма 5

полное наименование организации

Акт
осмотра технического состояния недвижимого имущества

от (( )) г.
Организация

комиссия в составе:
председатель комиссии

члены комиссии:
(долlIсносr,ь, Ф. И. О.)

(долтrность, Ф. И. О.)

(должность, Ф. И. О.)

(лоллtrIость, Ф. И. О.)

провела осмотр технического состояния ., находящегося по адресу:

1.,Щанные инвентаризационньш материалов и технического паспорта:
год постройки: --..-;материал стен: _;
год и вид последнего ремонта:
число этажей: _;
н€Lл ичие подвilла,/техн ического подпол ья : _;
общая площадь: _кв. м;

физический износ по данным БТИ на год: %.

заключение комиссии:

2. Результаты
ль
п/п

наименование
объекта Обнаруяtенпые дефекты заключение

2.

Инженерного оборудования

1

2.

Председатель комиссии :

члены комиссии:

6



ДЕФЕКТНАЯ ВЕДОМОСТЬ НА РЕМОНТ АВТОМОБИJUI

Утверяqдаю
Руководитель
учрождения

(подпись)

()

Форма б

Форма 7

(расшифровка подписи)

20 г.

20

(учреждение)

Всеео уdержано: Всеео оmччслено:

J\b

пп
Наименование работ Необходимые заrrасные части

для ремонта
Коли-
чество

Примечание

(подпись) (расшиrРровка подписи)

,7

рассс' |Е лс пrр{ол лойriоия tr, п.ряод

Та6.номео:
Удержано!



Форма 8

<Утверждаю)

(лолtlсность)

(( ))

фасшифровка)

20I год

ДЕФЕКТНАЯ ВЕДОМОСТЬ
по ремонту транспортного средства

(учреяrдение)

Мы, комиссия в составе:
Председатель:
Члены:

произвели осмотр транспортного средства

Председатель:
Чпены:

гос. номер
и установили сле

Наименование поврождения

Запасные части, из-

расходованные на ре-
монт транспортного



Форма 9

<Утверждаю)

(долlItность)

(( ))

(подпись) (расшифровка)

20I год

АКТ О СПИСАНИЕ ГОРЮЧЕ{МАЗОЧНЫХ МАТЕРИАЛОВ
для транспортного средства

(учреждение)

Транспортное средство
Материа_гlьно ответственное лицо

ИЖЕНИЕ ГОРЮЧЕ-СМАЗОЧНЫХ МАТЕРИАЛОВ
наименование
ГСМ (бензин,

дизольноо

СПИСАНИЕ БЕНЗИFIА НОГО ТОПЛИВА

на начало месяца

СtIИСАНИЕ МАСЕЛ И СМАЗОК
J\b

rll
п

наименование ед
изм.

Норма расхода
масел и смч}зок

на 100 л.

расхода бензина

Расход
бензина за

месяц

Расход
масла и
смазок
фактич.

Примечание

1 Моторное масло л

2
Трансмиссионные и
гидравлические масла л

J
Специальные масла и
жидкости

л

4 пластичные смазки кг

Работник
(подпись) (расшифровка подпиои)

9
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1х

Утверждаю
Руководитель
организации_

trЬд*lс"l

Форма 11

(расшифровка подписи)

20_г.((_)).
Акт

приемки - передачи горюче-смазочных материалов (Бензин)

()

настоящим актом приемки-передачи стороны подтверждают в рамках своей

20 г.

благотворительной деятелъности Жертвователь безвозмездно передал в собст-
а одаряемый п

наименование

Материальные ценности сдчrл:

Материальные ценности приняп:
(Ф.и.о.)

(Ф.и.о.) (подпись)

венностъ в

(подпись)



I2

Формli
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1з

Форма 13
Утверждаю:

Руководитель
организации

(подпись) (расшифровка подписи)

2а гл

Акт на списание
подарков, сувенирной продукции, иных материальных ценностей,

предназначенных для целей награщдения (дарения)

комиссия в составе:
(долlItность, фамилия, И.О.)

назначенЕая приказом фаспоряжением) ОТ (-)- 2о г. N9

состtlвила настоящий акт о том, что при проведении мероприятия (в чость прЕвднованпя / за
участие)

вручены подарки, сувенирнаlI продукция, иные материальные ценности предназначенных
для целей награждения (дарения):

Кому врrIены подарки, суве-
ниры, иные материальные

ценности

Наименование подарков, су-
вениров, иньж материальньD(

ценностей

Кол-
Во,
шт

Щена,
руб.коп

Сумма,
руб.

Итого:



,\4

Итого врrIено подарков, сувениров, иныо материальньж ценностей на общуюсумм- L

Стоимость подарков в сумме (_
) руб. _ коп.

(сумма прописью)

подлежит списанию с учета у подотчетного лица.

Председатель комиссии :

(лолжносгь)

члены комиссии:
(подпись) (расшифровка подписи)

(долlltнос,гь) (подпись) (расшифровка подписи)

(долlrсttость) (подпись) (расшифровка подписи)

(доллсtlость) (подпись) (расшифровка подписи)

(доллtность) (подпись) (расшифровка подписи)

Руководитель муницип€tлъного казенного
учреждения (ЦентраJIизованная бухгалтериrI
управления образования администрации л О
муницип€UIьного образования Д 2
Щербиновский район) 7 Е.В. Спирякова

,/



приложЕниЕ }lb 3

к Попожению об уlетной политики
муницип€tльного к€венного }чреждения

кI_{ентра_тrизованная бухгалтерия

управления образованиrI администрации
муницип€Llrьного образования

Щербиновский район>

Порядок и сроки предоставления первичных учетных документов

N
п/п

Вид документа Код
формы

Кто пред-
ставляет

Кому пред-
ставJUIется

Срок
предостttвле-

ния
1 акт о приеме-передаче

объектов нефинансовых
активов

0504101 материально
ответствен-

ное лицо

материапь_
ный отдел
МКУ кЩБ

уоАмощр>

в течение 3

рабочих дней
с момонта
полr{ения

2 акт о приеме-сдаче
отремонтированньж,

реконструированных и
модернизированньIх
объектов ocHoBHbIx

средств

05041 03 материально
ответствен-

ное лицо

материаль-
ный отдел
МКУ кЩБ

УОАМОЩР)

в
теченио 3

рабочих дней
с момента

оформления

J накладнчuI на внутреннее
перемещение объектов
нефинансовьIх активов

0504102 материЕlJIьно
ответствен-

ное лицо

материаJIь-
ный отдел
МКУ (ЦБ

УоАМоЩР)

в течение 3

рабочих дней
с момента

оформления
4 акт о списании объектов

нефинансовых активов
(кроме транспортных

средств)

0504104 материально
ответствен-

ное лицо

материаль-
ный отдел
МКУ (ЦБ

УоАМошР)

в течение 3

рабочих дней
с момента

оформления
5 акт о списании транс-

портного средства
0504105 материально

ответствен_
ное лицо

материаль-
ный отдел
МКУ (ЦБ

УоАМоШР))

в течение 3

рабочих дней
с момента

оформления
6 акт о списании мягкого и

хозяйственного инвента-

ря

0504143 материально
ответствен_

ное лицо

маториfIль-
ный отдел
МКУ кЩБ

УоАМоШР)

в течение 3

рабочих дней
с момеЕта

оформления
7 акт о списании исклю-

ченных объектов биб-
лиотечного фонда

0504144 материальЕо
ответствен-

ное лицо

материаль-
ный отдел
МКУ кЩБ

УоАМошР)

в течение 3

рабочих дней
с момонта

оформления



8 требование - накладнiUI 0504204 маториально
ответствен-

ное лицо

матери€rпь-
ный отдел
МКУ (ЦБ

УОАМОЩР)

в течение 3

рабочих дней
с момента

оформления

9 меню - требованио на
вьIдачу продуктов пита-

ния

0504202 материально
ответствен-

ное лицо

материаль-
ный отдсл
МКУ (ЦБ

уоАмощр>

ежемесячно 3

и 15 числа

10 акт о списztнии матери_
u}льных запасов

05042з0 материально
ответствен-

ное лицо

материt}ль-
ный отдел
МКУ (ЦБ

УоАМоЩР)

в течение 3

рабочих дней
с момента

оформления
11

ря

акт о списании мягкого и
хозяйственного инвента-

050414з материально
ответствен-

ное лицо

материаль-
ный отдел
МКУ кЩБ

УоАМошР))

в течение 3

рабочих дней
с момента

оформления
|2 дефектная ведомость по

текущему (косметиче-
скому) ремонту

материально
ответствен-

ное лицо

материаль-
ный отдел
МКУ кЩБ

УоАМошР)

при оформ-
лении актов
на списание
материчtлов

13 акт приемки-пgредачи
пожертвования

материаJIьно
ответствен-

ное лицо

материаль-
ный отдел
МКУ кЩБ

УоАМошРD

в течение 3

рабочих дней
с момента

оформления
I4 накопительнаlI

ведомость по расходу
IIродуктов питания

0504038 материЕIпьно
ответствен-

ное лицо

материЕIль-
ный отдел
МКУ (ЦБ

УОАМОЩР)

ежемесячIIо

до 3 числа
месяца сле-
дуIощего за
отчетным

15 акт о списании бланков
строгой отчетности

0504816 материzrльно
отвотствен-

ное лицо

материzrль-
ный отдел
МКУ (ЦБ

УоАМоЩР)

в течение 3

рабочих дней
с момента

оформления
16 ведомость вьцачи мате-

риальньD( ценностей на
нуя(ды учреждения

0504210 материЕ}льно
ответствен-

ное лицо

материаль-
ный отдел
МКУ (ЦБ

УоАМоЩР)

в течеlrие 3

рабочих дней
с момеЕта

оформления
\7 акт приемки материалов

(материальных ценно-
стей)

0504220 материально
ответствон-

ное лицо

материаль-
ный отдел
МКУ кЩБ

УоАМошР)

в течение 3

рабочих дней
с момента

оформления
18 счета (счета-фактурьD руководитель

rIреждения,
уполномо_

ченное лицо

финансовый
отдел

МКУ (ЦБ
УоАМошР)

в течение 3

рабочих дней
с момента
получения

19 акты выполненньж ра-
бот (услуг)

руководитель
учреждения,
уполномо-

ченное лицо

финансовый
отдоп

МКУ (ЦБ
УОАМОЩРD

в течение 3

рабочих длей
с момента

подписания

/-



20 договора, заключенные
на текущий финансовый
год (на окаj}ание услуг,
выполнение работ, при-

обретение товаров)

руководитель
учреждения,
уполномо_

ченное лицо

финансовый
отдеп

МКУ кЩБ
УОАМОЩР)

в течение 5

календарных

дней о мо-
мента закJIю-
чение дого_
вора (кон-

тракта)

)1 заверенные копии
квитанций по оплате за
отопление и освещение

руководитель
}чреждения,
ответствеЕ_
Еое лицо на-
значенное

прикЕlзом ру-
ководитеJUI
образова-

тельного rI-
Dеждения

финансовый
отдел

МКУ кЩБ
УОАМОЩР)

ежемесяIшо
до 12 числа
месяца сле_

дующего за
отчетным

22 табель rIета использо-
ваниярабочего времени

050442| ответствен-
ное

лицо

расчетный
отдел

МКУ (ЦБ
УОАМОЩРD

8 числа каж-
дого месяца
за 1 полови-
нумесяца,15
числа кilк-
дого месяца
за вторую

половину по
ЩОУ и УЩО
и кtlзенным

учреждеЕи-
ям,20 !мсла
каждого ме-
сяца за вто-

рую полови-
ну месяца по

сош
2з приказы по личному со-

ставу:
- о приеме на работу

0301001 ответствен-
ное

лицо

расчетный
отдел

МКУ кЩБ
уоАмощр>

в течение 3

рабочих дней
с момента

подписtlния
24 - об увольнении 0301006 ответствен_

ноо
лицо

расчетный
отдел

МКУ кЩБ
уоАмошр>

не менео чем
за 14 рабочих

дней до
yвольнения

25 - об отпуске 0301005 ответствен-
ное

лицо

расчетный
отдел

МКУ (ЦБ
уоАмощр>

не менее чем
за 14 рабочих
дней до от-

пуска



26 - перевод работника на
другую работу

0301004 ответствен-
ное

лицо

расчетный
отдел

МКУ (ЦБ
уоАмощр>

но меное чем
за 14 рабочих
дней до пе-

ревода

27 приказ о направлении

работников в команди-
ровку

030|022 ответствен-
ное

Лицо

расчетный
отдел

МКУ (ЦБ
УОАМОЩР)

не менее чем
за 3 рабочих
дня до нача-
ла команди-

ровки
28 листы нетрудоспособно-

сти
ответствен-

ное
лицо

расчетный
отдел

МКУ (ЦБ
УОАМОЩР)

в течении 3

рабочих дней
с момента
закрытия

листа
нетрудоспо-

собности
29 авансовый отчет по ко-

мандировItе
0504505 подотчетное

лицо
ЗtlN,IесТиТеЛь

главного
бу<галтера
МКУ кЩБ

УОАМОЩР)

в течение 3

рабочих дней
по прибытию
из команди-

ровки

30 авансовый отчет по хо-
зяйственным расходапd

0504505 подотчетное
лицо

зап{еститель
главного

бухгалтера
МКУ (ЦБ

уоАмощр>

в течение 30
календарньж

дней с мо-
мента вьцачи

денежньIх
средств

з1 заявление на получение
денежных средств в

подотчет

материально
ответствен-

ное лицо

заместитель
главного

бухгалтера
МКУ кЦБ

УОАМОЩР)

за 5 рабочих
дней до по-
лrIения де-

нежньIх
средств

з2 табель учета пocelTlaeмo-
сти детей

0504608 ответствен-
ное лицо

материаль-
ный отдел
МКУ кЩБ

уоАмощр>

в течение 3

рабочих дней
следующих
за отчетным

55 информация по сотруд-
никап,I дJuI отчета СЗВ-М

ответствон-
ное лицо

расчетный
отдел

МКУ (ЦБ
УОАМОЩР))

ежемесячно в
последний
день отчет-
ного месяца

з4 информация по льгот-
ным категориям сотруд-
ников дJUI сдачи отчета в

пФр

ответствен-
ное лицо

расчетный
отдел

МКУ кЩБ
уоА

МОЩР)

ежекварталь-
но, в послед-
ний день от-

четного
квартаJIа



35 перечень докумеЕтов
для тарификации

руководитоль
учреждения

экономиче_
ский отдел
МКУ кЩБ

УоАМошР)

два раза в год
до 10 января;

до 20 августа

36 коI\{плектование классов,
групп

руководитель
учреждения

экономиче-
ский отдел
МКУ кЩБ

УОАМОЩР)

ежемесячно
до 3 числа

з1 приказ об установлении
стимулирующих выплат

и надбавок

руководитель
учреждения

экономиче_
ский отдел
МКУ кЦБ

уоАмощр>

ежемесячно
до 25 числа

38 формы к подготовке
проекта краевого и му-

ниципального бюджетов
на очередной финансо-

вый год

руководитель
учреждения

экономиче-
ский отдел
МКУ кЩБ

УОАМОЩР)

по отдельно-
му запросу

з9 путевой лист автобуса
необщего попьзования

0345007 ответствен-
ное лицо

материаJБ-
ный отдел
МКУ кЩБ

уоАмощр>

ежемесячно
до 3 числа
месяца сле-
дующего за
отчетным

Руководитель муницип€uIьного к€lзенного

учреждения (центр€tлизованная бухгЕlлтерия

управления образованиrI администрации
муниципzшьного образования
Щербиновский район) Е.В. Спирякова



приложЕниЕ J\b 4

к Положению об учетной политики
муницип€lльного кЕtзенного уIреждения

<<Щентрализованн€uI бухгштерия
управления образованиrI администрации

муницип€LlIъного образования

Щербиновский район>

Порядок проведения инвентаризации имущества и

финансовых обязательств

1. Общие полоя(ения

1.1. Настоящий Порядок проведения инвентаризации имущества и фи-
нансовых обязательств (далее по тексту - Порядок) разработан на основе зако-
нодательства Российской Федерации в целях выявлениrI фактического нЕIличия
имущества, сопоставления фактического наличия имущества с данными бюд-
жетного )лета, проверки полноты отражениrI в yleTe обязательств Организации.
Настоящий Порядок является правовым актом, обязательным для исполнения.

|.2. Инвентаризация имуществ4 финансовых актцвов и обязательств в
Учреждении производится в соответствии с прик€}зом Министерства финансов
Российской Федерации от 1З.06.1995 J\b 49 <<Об утверждении методических
указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязателъств).

1 . 3 . Основными цепями инвентар изации являются :

выявление фактического н€tличия имущества;
сопоставление фактического н€LличиrI имущества с данными бухгалтер-

Ского )лIета;
проверка полноты отражения в учете обязательств.
1 .4. Проведение инвентаризации обязательно:
перед составлением годовой бухгалтерской отчетности, кроме имущест-

ва, инвентаризация которого проводилась не ранее 1 октября отчетного года;
при смене матери€tльно ответственных лиц (на денъ приемки-передачи

дел);
при установлении фактов хищений или злоупотреблений, а также порчи

ценностей;
в случае стихийных бедствий, аварий или чрезвычайных ситуаций, вы-

званных экстремЕUIьными условиями;
других случаях, предусматриваемых законодательством Российской Фе-

дерации или нормативными актами Министерства финансов Российской Феде-
рации.

1.5. Инвентаризационные описи заполняются с исполъзованием средств



вычиспительной и другой организационной техники.
1.б. Результаты инвентаризации отражаются в rIете и бухгалтерской от-

четности того месяца, в котором была закончена инвентаризацшI.

2. Особенности проведения инвентаризации в Организации

2.1. Основанием дJuI гIроведения инвентаризации в Организации являет-
ся приказ руководителя Организации.

2.2. В Организации проводятся годовая, внезапная, плановаrI инвентари-
зации и инвентаризация при смене матери€UIьно ответственных лиц.

2.З. Годовая инвентаризация финансовых и нефинансовых активов явля-
ется обязательноЙ и проводится перед составлением годовоЙ отчетности в сро-
ки, устанавливаемые прик€lзом Организации) и оформляется актами инвентари-
Зации. При этом инвентаризацшI основных средств, матери€tлъных запасов про-
водится не реже одного раза в год, а инвентаризация библиотечного фонда про-
изводится не реже одного р€ва в 5 лет.

2.4. ВьlявлеIIные при инвентаризации расхождения фактического н€Lли-
чия имущества с данными бухгалтерского )пIета оформляются в порядке, пре-
дусмотренном законодательством Российской Федератдии, и отражаются в от-
четности того месяца, в котором была закончена инвентаризация, а по годовой
инвентаризации - в годовом отчете.

Руководитель муницип€tльного казенного
уlреждения <<IdентрЕtлизованная

бухгалтерия управления образования А
администр ации муницип€lJIьного образования 2 /
Щербиновский район> G- -- 7 Е.В. Спирякова

,//
,/



ПРИЛОЖЕНИЕ NS 5

к Положению об учетной политики
муниципЕUIъного казенного )чреждения

<Щентрализованная бухгалтерия
упр авления образо вания администр ации

муниципапьного образования

Щербиновский район>

Порядок признания и отражения в учете и бухгалтерской отчетности
событий после отчетной даты

1. Общие положения

1.1. В данные бу<галтерского учета за отчетный период включается
информация о событиях после отчетной даты существенных фактах
хозяЙственноЙ жизни, которые ок€lзЕtли (могут оказать) влияние на финансовое
состояние, движение денег или результаты деятельности rIреждения и
произошли в период между отчетной датой и датой подписания бухгалтерской
(финансовой) отчетности (далее - События).

|.2. Факт хозяйственной жизни признается существенным, если без
знания о нем пользователи отчетности не могут достоверно оценить
финансовое состояние, движение денежных средств или результаты
Деятелъности учреждения. Главный бу<га"птер Бухгалтерии самостоятельно
принимает решение о существенности фактов хозяйственной жизни.

2. События после отчетной даты

Событиями после отчетной даты признаются:
2.1. События, которые подтверждают существовавшие на отчетную дату

хозяйственные условия rIреждения:
- полrIение свидетельства о полуIении (прекращении) права на

имущество, в случае когда документы на регистрацию были поданы в отчетном
годуl а свидетелъство получено в следующем;

-ликВиДация дебитора (кредитора), объявление его банкротом, что
Влечет последующее спис ание дебиторской (кредиторской) задолженности;

- признание неплатежеспособным физического лица, являющегося
дебитором )п{реждения, или его смерть;

-признание факта смерти физического лица, перед которым учреждение
имеет кредиторскую задолженность;

-получение от страховой организации документов, устанавливаIощих
или уточняющих размер страхового возмещения, по страховому слr{аю,
произошедшему в отчетном периоде;



обнаружение бухга_птерской ошибки, нарушений законодательства,
которые влекут искажение отчетности;

ВоЗникновение обязательств или денежных прав, связанных
с завершением судебного производства.

2.2. ,ЩрУгие события, которые подтверждают условия хозяйственной
деятельности, существовавшие на отчетную доту, или ук€вывают на
ОбСтоятельства2 существовавшие на отчетную дату; события, которые

СВиДетельствуют о возникших после отчетной даты хозяйственных условиях
учреждения:

- изменение кадастровой стоимости нефинансовых активов;
ПОсТУПление и выбытие активов, в том числе по результатам

инвентаризации перед годовой отчетностью;
-пожар, авария, стихийное бедствие, другая чрезвычайная ситуация,

из-за которой уничтожена значительная часть имущества учреждениrI;
начаJIо судебного производства, связанного исключительно

с событиями, произошедшими после отчетной даты.

2. Порядок отражения событий после отчетной даты в учете и
отчетности за отчетный период.

3.1.Событие, которое подтверждает хозяйственные условия,
существовавшие на отчетную дату, отражается в }пIете отчетного периода. При
эТоМ делается дополнительная бухгалтерская запись, KoTopEUI отражает это
событие, либо запись способом (красное сторно) и (или) дополнительн€uI
бухга;rтерская запись на сумму, отраженную в бухгалтерском rleTe.

3.2. Собьlтиrl отражаются в регистрах бухгалтерского учета в последний
День отчетного rrериода до заключительных операций по закрытию счетов.
,Щанные бухгалтерского учета отражаются в соответствующих формах
отчетности с учетом ообытий поспе отчетной даты.

3.3. В разДеле 5 текстовой части пояснительной записки раскрывается
информация о Событии и его оценке в денежном выражении.

З.4. Событие, свидетельствующего о возникших после отчетной даты
ХОЗяЙственных условиях, отражается в бухгалтерском учете периода,
СлеДУющего за отчетным. Аналогичным образом отражается событие, которое
Не отражено в учете и отчетности отчетного периода из-за соблюдения сроков
представления отчетности или из-за позднего поступления первичных учетных
ДОКУМеНТОв. При этом информация о таком событии и его денежная оценка
приводятся в рЕlзделе 5 текстовой части пояснительной записки.

Руководитель муниципального к€венного
учреждения <<I_{ентр€IJIизованная

бухгалтерия управления образования
администрации муниципального образования а 

'
Щербиновский район> Ч Е.В. Спирякова
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к Положению об уrетной политики
муниципЕlльного казенного rIреждения

<L{ентрализованн€ш бухга.птерия

управления образования администр ации
муницип€lльного образования

Щербиновский район>

порядок
осуществления внутреннего финансового контроля

1. Общие положения

1.1 Настоящий Порядок определяет общие принципы и требования по
организациии осуществлению внутреннего финансового контроля в цепях оп-

ределения законности, целевого характера, результативного и эффективного
использования средств муниципаJIъного и краевого бюджета.

2. Щели и предмет контроля

2.1. Внутренний финансовый контроль проводится в Организации с це-
лью обеспечениrI:

- соблюдения требований действующего бюджетного, н€IJIоI,ового законо-
дательства и законодательства в сфере бухгалтерского }п{ета;

- точности и полноты документации бухгалтерского и н€lлогового учета;
- своевременности подготовки достоверной бухгалтерской и налоговой

отчетности;
- предотвращения ошибок и нарушений yreTa и отчетности;
- соблюд ения выполнения плана финансово-хозяйственной деятельности;
- сохранности финансовых и нефинансовых активов Организации;
- целевого и эффективного использования бюджетных средств, предос-

тавленных в виде субсидий;
- соответствия использования средств, полученных от принэсящеи доход

деятельности, уставным целям Организации.
2.2. Основными задачами внутреннего финансового контроля являются:
- осуществление контроля за соответствием деятельности Организации

уIредительным документам;
- проверка за сохранностью н€tличных денежных средств, денежных до_

кументов, нефинансовых активов, находящихся у Организации на праве опера-
тивного управления;

- контролъ за ведением бухгалтерского и н€tлогового уIIета, достоверно-
стъю бухга-rrтерской и н€tлоговой отчетности;



- контроль за правильностью заключения договоров для нужд Организа-

щии;
- проверка правильности документ€tльного оформления и полноты отра-

жения в бу<галтерском учете хозяйственных операций;
- анализ проведенных внешних проверок, выявленных нарушений и не-

допущение таких нарушений в дальнейшем.

3. Предмет контроля

Внутренний финансовый контроль в Организации проводится по сле-
дующим направлениям:

- проверка целевого, эффективного использования бюджетных средств;
- проверка н€UIичия, состояния и обеспечениrI сохранности имущества;
- проверка расчетов с дебиторами и кредиторами, по начислению зара-

ботной платы и иных выплат;
- контроль над целевым использованием субсидий;
- контроль за правильностью оформления и отражением в бухга-гlтерском

и н€tлоговом r{ете хозяйственных операций;
- проверка правильности составления бухга-гtтерской и н€tпоговой отчет-

ности.

4. Формы, способы и порядок проведения контроля

4.1. Предусмотрены следующие формы внутреннего финансового кон-
троля:

- предварительный контроль (проводится до начала совершения хозяйст-
венной операции);

- текущий контроль (осуществляется на стадии формирования, распреде-
ления и использования финансовых ресурсов учреждения);

- последующий контроль (проверяются итоги совершения хозяйственных
операций).

4.2. Контрольные дейотвия могут быть проведены сплошным или выбо-

рочным способом.
При сплошном контроле проверяется вся совокупность финансовых опе-

раций, относящижая к определенному отчетному периоду.
При выборочном контроле проверяется отделъная областъ (ylacToK) фи-

нансово-хозяйственной деятельности Организации.
4.3. В ходе проверки проводятся контрольные действия по из)чению:
- формы и содержания плановых, бухгалтерских, отчетных и других до-

кументов;
- полноты, своевременности и правилъности отражения совершенных фи-

нансовых и хозяйственных операций в бухгалтерском (на-поговом) уrете и бух-
гаJIтерокой (налоговой) отчетности, в том числе пут9м сопоставлениrI записей в

учетных регистрах с первичными учетными документами, пок€вателей бухгал-
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терской отчетности с данными ан€Iлитического учета;
- фактического наличия, сохранности и правильного использования мате-

ри€шьных ценностей, денежных средств, достоверности расчетов, объемов по-
ставленных товаров, выполненных работ и окzванных услуг, операций по фор-
мированию затрат и финансовых результатов;

- постановки и состояния бусгалтерского (на"llогового) учета и бухгалтер-
ской (налоговой) отчетности;

- принятых в Организации мер по устранению нарушений, возмещению
матери€lJIьного ущерба, привлечению к ответственности виновных лиц по ре-
зультатам внешних ревизий (проверок).

5. Периодичность проведения контрольных мероприятий

Контрольные меропри ятия проводятся со следующей периодиIIностью :

- раз в год - сверка расчетов с поставщиками и подрядчиками, налоговы_
ми органами;

- ежемесячно - проверка поступления и расходования средств согласно
плану финансово- хозяйственной деятельности;

- ежемесячно - контроль оформляемых первичных rIетных документов и
регистров бухга_птерского учета;

- при смене специ€tлиста-кассира - ревизия денежных средств;
- раз в год - инвентаризациrI основных средств и матери€tпьных запасов.

б. Порядок оформления результатов проведенного контроля

б.1. После проведения плановой (внеплановой) проверки оформляется
акт проверки. Акт проверки утверждается руководителем Организации.

Руководитель муниципzlJIьного казенного
уIреждения <Щентр€Lлизованная
бухгалтерия управления образования
администр ации муницип€шьного образования
Щербиновский район> Спирякова
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управления образованиrI администрации
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Положение о кассовых операциях

1. Общие положения

1.1. Кассовые операции ведутся в Бухгалтерии ведущим специ€lлистом,
на которого прик€tзом руководителя возложены полномочия по ведению кассо-
ВыХ операциЙ (далее кассир). С ним заключается договор о полноЙ матери€lJIь-
ноЙ ответственности в письменном виде по форме, утвержденной Постановле-
нием Минтруда РФ от 31 .t2.2002 N 85 "Об утверждении перечней должностей
И Работ, Замещаемых или выполняемых работниками, с которыми работодатель
Может заключать письменные договоры о полной индивидуальной или коллек_
тивноЙ (бригадноЙ) материальной ответственности, а также типовых форм до-
говоров о полной матери€tльной ответственности".

|.2. Оформление кассовых документов в бухга-птерии осуществляется
с применением программного обеспечения "Парус Бухгалтерия".

2. Лимпт кассы

2.I. Лимитом кассы н€tзывается максим€tпьно допустимая сумма налич-
ных Денег, которая может хранитъся в кассе Бухгалтерии, после выведения в
кассовой книге суммы остатка наличных денег на конец рабочего дня.

2.2. Размер лимита кассы устанавливается ежегодно прик€ьом руководи-
теля Бухгалтерии.

2.З. Лимит кассы рассчитывается по формуrr" 
/: V /PxN", где:

l - рассчитываемый лимит кассы (в рублях);
V - объем поступлений на-гlичных денег за ок€ванные услуги за последний

КВаРТ€tл; предшествующий году, на который устанавливается лимит кассы (в
рублях);

Р - количество рабочих дней за последний квартал, предшествующий го-
ду, на который устанавливается лимит кассы;

м- С - Период времени между днями сдачи наличных денеi, на лицевой счет,
равный трем рабочим дням.

2.4. Образовавшийся в кассе остаток денежных средств, превышающий
ЛИМиТ, )Чреждение обязано сдаватъ на лицевоЙ счет. Накопление в кассе на-
лиЧных денег сверх установленного лимита не допускается, за искJIючением:



- дней выплат заработной платы и иных выппат социального характера,
включая день полуIения н€lличных денег со счетов на ук€ванные выплаты;

3. Порядок оформления кассовых документов

3.1. Кассовые операции оформляются приходными кассовыми ордерами
(далее - ГКО) и расходными кассовыми ордерами (далее - РКО).

3.2 В кассовых документах ук€lзывается основание для их оформления и
перечисляются прилагаемые подтверждающие документы.

Внесение исправлений в кассовые документы не допускается.
3.3. ПКО подписывается главным бухгалтером Бухгалтерии, а РКО - ру-

ководителем и главным бухгалтером Бухг€tлтерии.
3.4. В подтверждение проведенной операщии кассир проставляет на кас-

совых документах штамп с реквизитом "Получено", "Оплачено".
З.5. ПКО и РКО, оформленные с применением технических средств, рас-

печатываются на бумажном носителе.
3.6. Все записи по каждому ПКО и РКО заносятся в кассовую книry (ф.

0504514) оформляемую с применением технических средств.
Кассир сверяет данные, содержащиеся в кассовой книге, с данными ПКО

и РКО, выводит в книге сумму остатка наJIичных денег на конец рабочего дня и
проставляет подпись. Главный бухгалтер также сверяет записи в кассовой кни-
ге с данными ПКО и РКО и подписывает кассовую книry.

3.7. Еспи в течение рабочего дня кассовые операции не проводились иза-
писи в кассовую книгу не вносились, остатком наличных денег на конец рабо-
чего дня считается сумма остатка нuLличных денег, выведенная в последний из
предшествующих рабочий день, в течение которого проводились кассовые опе-

рации.
3.8. Лист кассовой книги, оформляемой с применением техниIIеских

средств, распечатывается на бумажном носителе в конце рабочего дня в двух
экземплярах. Нумерация листов кассовой книги осуществляется автоматически
в хронологической последователъности с начuшIа календарного года.

Распечатанные на бумажном носителе листы кассовой книги подбирают-
ся в хронологической последовательности, брошюруются в конце календарного
года.

Заверительн€lJ[ надпись о количестве листов кассовой книги подписывает-
ся руководителем и главным бухга_гrтером и скрепляется оттиском печати.

3.9. Контроль за ведением кассовой книги осуществляет главный бухгал-
тер.

4. Порядок приема наличных денег
4.1. Прием н€Lllичных денег проводится по ПКО. При получеЕии ПКО

кассир проверяет н€tпичие подписи главного бухга_гlтера и ее соответствие
имеющемуся образцу, проверяет соответствие суммы н€uIичных денег, простав-
ленной цифрами, сумме н€tличных денег, проставленной прописью, н€lпичие
подтверждающих документов, перечисленных в ПКО.

Наличные деньги принимаются полистным, поштучным пересчетом.
4.2. После приема денег суммq указанн€uI в ПКО, сверяется с суммой



фактически принятых наJIичных денег. При соответствии таких сумм кассир
подписывает ПКО и квитанцию к нему, проставляет на ней оттиск штампа "По-
лучено'l. Вносителю в подтверждение приема н€шичных денег выдается кви-

танция к ПКО.
При несоответствии вносимой суммы денег c)rмMe, указанной в ПКО,

кассир предлагает носителю довнести недостающую сумму или возвращает из-
лишне вносимую сумму н€uIичных денег. В слl"rае откЕва внести недостаюшщо
сумму наличных денег кассир возвращает ему вносимую сумму денег полно-
стью. В такой ситуации IIKO перечеркивается и передается главноIr{у бухгаrrте-

ру дпя оформления ПКО на фактически вносимую сумму нЕtJIичных денег.
4.3. По ПКО также проводится прием остатка наличных денег, получен-

ных под отчет.
5. Порядок выдачи наличных денег

5.1. Выдача н€шичных денег осуществляется по РКО, расчетно-
платежным ведомостям, платежным ведомостям. Кассир выдает наJIичные
деньги непосредственно получателю, ук€tзанному в РКО (расчетно-платежной
ведомости, платежной ведомости), при предъявлении документа, удостове-
ряющего личность, либо при предъявлении пол}пIателем доверенности и доку-
мента, удостоверяющего личность

Перед выдачей денежных средств специалист-кассир проверяет в кассо-
вых документах:

- н€tпичие подписей руководителя, главного бухгалтера и их соответствие
имеющимся образцам;

- соответствие сумм н€UIичных денег, проставленных цифрами, суммам,
проставленным прописью;

- н€lпичие подтверждающих документов, перечисленных в РКО, и соот-
ветствие фамилии, имени, отчества (при наличии) полуrателя н€LличньIх денег,
указанных в РКО, данным предъявляемого получателем докумецта, удостове-
ряющего его личность;

- соответствие фамилии, имени, отчества (.rр" наличии) получателя на-
личных денег, указанных в РКО, фамилии, имени, отчеству (.rр" наличии) до-
веритеJUI, ук€ванным в доверенности;

- соответствие ук€ванных в доверенности и РКО фамилии, имени, отчест-
ва (при наличии) доверенного лица и данных документq удостоверяющего его
личность, данным предъявленного доверенным лицом документа.

При соответствии всех требований, после выдачи денежных средств на
кассовых документах проставляется оттиск штампа " Оплачено".

5.2. В случае осуществления выплат по доверенности в расчетно-
платежной ведомости (платежной ведомости) перед подписъю лица, которому
доверено получение н€uIичных денег, кассир делает надпись "по доверенности"
и прилагает эту доверенность к платежным документам. Если одна доверен-
ность выдана на несколько выплат (на полуrение денег в р€lзных учреждениж),
она подлежит копированию (копия заверяется руководителем Учреждения)

5.3. Выдача н€uIичных денежных средств может осуществляться раздат-
чикам, определенным прикЕlзом руководителя УчрежденvIя) с которым заклю-



чен договор о полной материальной ответственности.
5.4. При выдаче наличных денег по РКО кассиром подготавпивается сум-

ма наlIичных денег, подлежащая выдаче, а РКО передается получателю денег.
Последний указывает в нем получаемую сумму наJIичных денег фублей - про-
писью, копеек - цифрами) и подписывает его.

5.5. При выдачи нztличных денег по расчетно-платежной ведомости
(платежной ведомости) кассир подготавливает подлежашуо выдаче сумму на-
личных денег и передает соответствуюIltуIо ведомость работнику для подписа-
ния.

5.6. Выдача н€}личных денег по выплатам заработной платы и другим вы-
платам осуществляется в течение пяти рабочих дней (включая день получения
н€lличных денег с лицевого счета на указанные выплаты). В последний день
выдачи денег, преднzlзначенных на укu}занные выплаты, кассир в соответст_
вующих ведомостях проставляет оттиск штампа или делает надпись "rЩепони-

ровано" напротив фамилий работников, которым не проведена выдача налич-
ных денег. ,.Щалее им подсчитываются и записываются в итоговой строке сумма
фактически выданных н€Llrичных денег и сумма, подлежащая депонированию и
сдаче на лицевой счет, а также им оформляется реестр депонированных сумм .

Нумерация таких реестров осуществляется в хронологической последова-
телъности с начаJIа календарного года. Оформив реестр депонированных сумм,
кассир заверяет своей подписью расчетно-платежную ведомость (платежную
ведомость) и передает их главному бухгаптеру для сверки соответствия записей
и подписания.

5.7 . На фактически выданные суммы нЕtпичных денег по расчетно-
платежной ведомости (платежной ведомости) оформляется РКО, номер и дату
которого специ€tлист-кассир проставляет на последней странице таких ведомо-
стей.

5.8. При каждой выдаче денежных средств кассир обязан пересчитать
подготовленную к выдаче сумму таким образом, чтобы получатель н€lличных
денег мог наблюдать за его деЙствиями) и выдать получателю н€tличные деньги
полистным, поштучным пересчетом в сумме, ук€ванной в кассовом документе.
Он вправе не принимать от получателя н€tличных денег претензии по сумме на-
личных денег, если получатель не пересчитЕtп под наблюдением кассира полу-
ченные им наIIичные деньги.

Подписание кассовых документов осуществляется кассиром после выда-
чи н€tличных денег.

б. Порядок проведеция ревизии кассы

б.1. При смене кассира на основании прик€ва руководитеJuI Бухгшlтерии
проводится ревизия кассы с полным полистным пересчетом денежной налично-
сти и проверкой других ценностей, находящихся в кассе. Так же на основании
приказа руководителя Бухгалlтерии может проводиться внезапная ревизия кас-
сы. остаток наличных денег в кассе сверяется с данными }пIета по кассовой
книге.

В рамках ревизии кассы также проводится проверка правильности рабоr,ы



Программных средств по обработке кассовьгх документов комиссией, нЕвначае-
мой прикщом руководителя Бухгаrrтерии"

6.2. По результатам ревизии оформляется акт, содержащий:
_ предмет проверки;
- фамилию и иници€шы проверяемого матери€lльно ответственного лица;
- фактическое на"личие денежных средств, находящихся в кассе на момент

проверки;
_ количество денежных средств по учетным данным;
- результаты ревизии (излишки, недостачи при их обнаружении);
- объяснение причин возникновения излишков (недостач) денежньrх

средств (если таковые имеются);
- подписи проверяемого матери€lльного ответственного лица и ревизора

(членов комиссии);
- решение руководителя Бухгалтерии, принятого по результатам провер_

ки.
6.3. При проведении внутренней ревизии кассы ответственность за со:

блюдение порядка ведения кассовых операций возлагается на кассира. При
ПРОВеДении внешнеЙ ревизии кассы, помимо данного материatльно-
ответственного лица, ответственность за нарушение кассовой дисциплины не_
сут руководитель и главный бухгалтер Бухгалтерии.

6.4. Лица, виновные в неоднократном нарушении кассовой дисциплины,
привлекаются к ответственности в соответствии со ст. 15.1 КоАП РФ.

7. Хранение наличных денег

7.1. РУководитель Бухгалтерии обязан создать необходимые условия,
ОбеСпечиВающие сохранность денежных средств при их хранениfI и транспор_
тировке.

7.2. В Бу<галтерии имеется изолированное помещение кассы. .Щоступ в
ТаКое rrомещение лицам, не имеющим отношения к ее работе, воспрещается.

7.3. Все наличные деньги и денежные документы хранятся в помещении
КаССы В несгораемом металлическом шкафу (сейфе), который по окончании ра-
бОЧеГО Дня закрывается ключом. Ключи от данного шкафа хранrIтся у кассира,
которому Запрещается оставлятъ их в условленных местах, передавать посто_
ронним лицам либо изготавливать не}пIтенные дубликаты.

Перед открытием помещения кассы и метаJIлического шкафа кассир обя-
зан осмотреть сохранностъ замков и дверей.

Руководитель муницип€Lльного казенного
учреждения <Щентр€tлизованная
бухгалтерия управления образования
администр ациимуниципаJIьного образования ,а /
Щербиновский район> а-- r Е.В. Спирякова
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порядок
выдачи денежных средств под отчет

и оформления отчетов по их использованию

операционные расходы осуществляется как путем выдачи денежных средств по

расходному кассовому ордеру из кассы бухгалтерии, так и путем. перечисления
их на банковскую карту работника.

1.2. Выдача денежных средств под отчет на хозяйственно-операционные

расходы производится при условии отсутствия нарушений материЕlльно-
ответственным лицом расчетов по авансам.

1.3. .Щля выдачи денежных средств под отчет работник обязан оформитъ
письменное з€uIвление на имя руководителя Организации, в котором ук€lзыва-
ются назначение аванса и срок, на который он выдается. Заявление должно со-
держать собственнорrIную надпись руководителя о сумме напичных денег и о
сроке, на который выдаются н€lличные деньги, подпись руководителя и дату.

На заявлении о выдаче наличных денежных средств под отчет ответст-
венным работником Бухгалтерии проставляется код операции сектора государ-
ственного управления, на который должен быть отнесен расход, и депается от.
метка об отсутствии за подотчетным лицом задолженности по авансам.

1.4. Наличные денежные средства, выданные под отчет, моryт расходо-
ваться только на те цели, которые были предусмотрены при их выдаче. Пере-
дача выданных денежных средств одним лицом другому запрещается.

1.5. По согласованию с руководителем Организации работник может
произвести расходы из своих личных средств.

1.6. Выдача наличных денежных средств в порядке возмещениrI расхо-
дов произведенных подотчетным лицом из своих личных средств, после про-

ПРИЛОЖЕНИЕJЪ8

Настоящий порядок выдачи денежных средств под отчет и оформлениrI
отчетов по их использованию (далее - Порядок) разработан на основе законода-
тельства Российской Федерации и является правовым актом, обязательным дJlя
исполнения.

1. Выдача денежных средств под отчет

1.1. Выдача денежных средств работникам под отчет на хозяйственно-



1"7. Перерасход по авансовому отчету
кассовым ордерам или перечислением на банковскую карту работника на осно_
вании надлежащим образом оформленных документов и отчетов в соответст-
вии с разделами3 и 4 настоящего Порядка при наличии рЕврешительной надпи-
си уполномоченного должностного лица"

2. Требования к первичным учетным документам
при покупках за наличный расчет, подтверждающим

расходование наличных денежных средств

2.1. Все хозяйственные операции, проводимые Организацией, должны
оформляться подтверждающими документами. Эти документы служат первич-
ными r{етными документами, на основании
учет.

2.2. Щля целей настоящего Порядка к
относятся:

2.2.|. кассовый чек;
2.2.2. товарный чек (накладная);
2.2.З. счет-фактура;
2.2.4. приходный - кассовый ордер.

2.3. Первичные }п{етные документы должны содержатъ следующие обяза-
тельные реквизиты: наименование документа (формы), код формы, дату со-
ставления; наименование и ИНН организации нЕtJIогоплательщика, от имени ко-
торой составлен документ; содержание хозяйственной операции, измерители
хозяйственной операции (в натуралъном и денежном выражении); наименова-
ние должностей лиц, ответственных за совершение хозяйственной операции и
правильность ее оформления, личные подписи и их расшифровки (включая
слrIаи создания документов с применением средств вычислительной техники);
штамп (печатъ) продавца.

2.4 Первичные документы, оформленные с нарушением требований за-
конодательства Российской Федерации, не могут быть признаны подтвер-
ждающими. Суммы, израсходованные работником на свой риск без 1..rета тре-
бований настоящего Порядка, возмещению не подлежат и должны быть им
внесены в кассу Бухгалтерии.

3. Оформление авансовых отчетов

3.1. Работники, получившие денежные средства под отчет и (или) произ-
водившие хозяйственно-операционные расходы за счет личных средств, со-
ставляют авансовые отчеты с приложением подтверждающих документов и
отметкой об оuриходовании и (или) использовании приобретенных материаль-
ных ценностей.

3.2. Нумерация авансовых отчетов производится не подотчетным лицом,

верки авансового отчета и прилагаемых к нему
перерасход по авансовому отчету.

документов, оплачивается как

выплачивается по расходным

которых ведется бухгалтерский

ПеРВиЧным )лIетным документам



а ответственным работником Бухгалтерии.
3"3. Запрещается включение в авансовый отчет расходов по первичным

документам, оформленным с нарушением требований раздела 3 настоящего
Порядка"

3,4" Оформленные авансовые отчеты с прилагаемыми документами,
подтверждающими расходование средств, выделенных на хозяйственные
расходы, утвержденные руководителем Организации, передаются в
Бухгалтерию не позднее 30 (тридцати) дней с момента выдачи денежных
средств под отчет.

3.5. В сл}п{ае непредставления работником в установленный срок аван-
совых отчетов об израсходовании подотчетных сумм или не возврата в кассу
остатка неиспользованных авансов руководитель Организации имеет право
производить удержание этой задолженности из заработной платы лиц, полу-
чивших авансы, с соблюдением требований, установленных действующим за-
конодательством.

Руководитель муниципuLпьного к€}зенного

учреждения <Щентр€LlIизованная
бухгалтерия управлениrI образования
администрациимуницип€tльногообразования,r'
Щербиновский район> Е.В. Спирякова

-)



ПРИЛОЖЕНИЕ М 9

к Положению об учетной политики
муницип€tJIьного к€венного r{реждения

1.1. Настоящее Положение распространяется на работников, состоящих в
штате Организации.

1.2. В целях применениrI настоящего Положения служебной командиров-
кой признается поездка работника по приказу руководителя Организации дJIя
выпопнениrI служебного порrIения или участия в мероприятиях, соответст-
вующих уставным целям Организации, вне места постоянной работы.

1.3. Вопрос о целесообразности и необходимости ежедневного возвраще-
ния работника из места служебной командировки к месту постоянной работы в

<Щентрализованная бухгалтерия

управления образованиrI администр ации
муницип€Llrьного образования

Щербиновский район>>

порядок
возмещения расходов, связанных со

служебными командировками

1. Общие полоя{ения

каждом конкретном слуIае решается руководителем Организации.
1.4. В зависимости от оснований выезда служебные командировки под-

р€вделяются:
- на плановые, которые осуществляются в соответствии с утвержденным

руководителем Организации планом командировок;
- на внеплановые, в которые работники направляются для решениrI вне-

запно возникших проблем, требующих немедленного рассмотр ения' либо в
иных сл)лtаях, предусмотреть которые заблаговременно не представляется воз-
можным.

2. Срок командировки

2.|.В каждом конкретном случае срок командировки определяется руко-
водителем Организации с учетом объема, сложности и других особенностей
служебного поручения.

2.2. Фактический срок пребывания работника в командировке определя-
ется по проездным документам, представляемым работником по возвращении
из служебной командировки.

При этом днем выезда в командировку считается дата отправления поез-

да, самолета, автобуса или другого транспортного средства, а днем приезда из
командировки - джа прибытия указанного транспортного средства. При от-
правлении транспортного средства до 24 часов включительно днем отъезда в



командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и позднее - последУЮЩИе

сутки.
В случае если станция, пристанъ или €лэропорт находятся за чертоЙ насе-

пенного пункта, учитывается время, необходимое для проезда до станции, при-
стани или €lэропорта.

Аналогично определяется день приезда работника к месту постоянной

работы.
2.3.В случае проезда работника к месту командирования или обратно к

месту работы на личном транспорте фактический срок пребывания в месте ко-
мандирования укzlзывается в служебной записке. В служебной записке на иI\ш

руководителя Организации обязательно должна быть ук€вана дата выезда и
возвращения, марка транспортного средства, регистрационный номер, количе-
ство дней нахождения в командировке, дата составпения, подпись работника.

2.4. Явка командируемого на работу в день выезда в командировку и в
день приезда из командировки решается по договоренности с руководителем
Организации.

2.5. Период временной нетрудоспособности не вкJIючается в срок коман-

дировки.

3. Порядок оформления направления в командировку

3.1. Основанием для направления работника в служебную командировку
является решение о нацравлении в командировку оформленное в виде приказа
по форме J\b Т-9.

3.2. Прик€lз о направлении работника в командировку (ф. Т-9) оформляет-
ся ответственным работником, утверждается руководителем Организации.

3.3. Информация о командировании работника вносится в журнал регист-
рации работников, выбывающих в командировку.

З.4. На основании заявления работника ему выплачивается денежныЙ
аванс путем перечисл ения на банковскую карту или н€tличными денежными
средствами из кассы Бухгалтерии, в пределах сумм, необходимых для оплаты

расходов по проезду и найму жилого помещения) а также суточных согласно
прик€ву. Также по согласованию с работодателем работником моryт быть из-

расходованы свои личные денежные средства. Командировочные расходы бУ-

дут возмещены работнику после возвращения из командировки на основании
авансового отчета и прилагаемых к нему документов как перерасход по авансо-
вому отчету.

4. Гарантии работнику, направленному в командировку

4. 1. Командируемому работнику гарантируется сохранение места работы
(должности), средней заработной платы за время нахождениrI в командироВке,
выплата суточных в пределах норм, установленных настоящим положением, а

также возмещение фактически произведенных и документально подтвержден-
ных расходов, таких, как:

- расходы на проезд;



- расходы на бронирование и наем жилого помещения;
- сборы за услуги аэропортов, комиссионные сборы;
- иные расходы, произведенные с разрешениlI работодателя.
4.2" Суточные выплачиваются за каждый день нахождения работника в

командировке, включая BpeMrI в пути. В слуrае вынужденной задержки в пути
суточные за время задержки выплачиваются по решению руководителя Орга-
низации на основании документов, подтверждающих факт вынужденной за-

держки.
При командировках в местность, откуда работник, исходя из условий

транспортного сообщения и характера выполнrIемой в командировке работы,
имеет возможность ежедневно возвращаться к месту постоянного жительства,
суточные не выплачиваются.

Размер суточных в сутки в командировке на территории РФ составляет
100 руб.

4.3. Расходы по проезду к месту служебной командировки и обратно к
месту постоянной работы (включая страховой взнос на обязательное личное
страхование пассажиров на транспорте, оrrлату услуг по оформлению проезд-
ных документов, расходы за пользование в поездах постельными принадлежно-
стями) возмещаются в piвMepe фактических расходов, подтвержденных про-
ездными документами, но не выше стоимости проезда:

- железнодорожным транспортом - в купейном вагоне скорого фирменно-
го поезда;

- водным транспортом - в каюте V группы морского судна регулярных
транспортных линий и линий с комплексным обслуживанием пассажиров9 в

каюте II категории речного судна всех линий сообщения) в каюте I категории
судна паромной переправы;

- воздушным транспортом - в czlпoнe экономического кJIасса;
- автомобилъным транспортом - в автотранспортном средстве общего

пользования (кроме такси).

,Щаты проездных документов должны совпадать с датами командирова-
ния, ук€ванными в прик€ве о направлении в командировку.

4.4. Расходы по найму жилого помещениrI, включая бронирование, до-
полнитепьные услуги гостиниц (кроме сл)лIаев, когда направленному в служеб-
ную командировку работнику предоставляется бесплатное помещение), выпла-
чиваются в размере фактических расходов, подтвержденных соответствующи-
ми документами, но не более 550 рублей в сутки.

4.5. Расходы на питание дополнительно не возмещаются, такие расходы
командированный работник оплачивает за счет суточных.

4.6. Расходы, связанные с командировкой, но не подтвержденные соот-
ветствующими документами, работнику не возмещаются.

4.8. В случае временной нетрудоспособности (удостоверенной лечебным

r{реждением), наступившей в период нахождения работника в командировке,
ему возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда
командированный работник находится на стационарном лечении) и выплачи-
ваются суточные в течение всего времени, пока он не имеет возможности по
состоянию здоровья приступить к выполнению возложенного на него служеб-



ного порученияили вернуться к месту постоянного жительства.
За период временной нетрудоспособности работнику выплачивается по-

собие по временной нетрудоспособности в соответствии с законодательством
рФ.

5. Финансовое обеспечение командировочных расходов

5.1. Командировочные расходы могут бытъ оплачены за счет денежных
средств, предусмотренных на данные расходы.

б. Предоставление отчета о командировке

б.1. Работник по возвращении из командировки в течение трех рабочих
дней, а в слrIае болезниили отпуска, не позднее трех рабочих дней после вы-
хода на работу обязан представить:

- авансовый отчет об израсходованных в связи с командировкой суммах.
К авансовому отчету прилагаются документы о найме жилого помещения, фак-
тических расходах по проезду (включая страховой взнос на обязательное лич-
ное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлениIо про-
ездных документов и предоставлению в поездах постелъных принадлежностей)
и об иных расходах, связанных с командировкой;

- в случае проезда работника к месту командирования и (или) обратно к
месту работы на личном транспорте работник дополнительно представляет
служебную записку одновременно с оправдателъными документами, подтвер-
ждающими исполъзование личного транспорта (путевой лист, квитанции, кас-
совые чеки).

6.2. Остжок средств, не использованных за время командировки, сдается

работником в кассу Бухгалтерии не позднее трех дней с момента прибытияиз
командировки. В противном случае такие средства подлежат удержанию из за-

работной платы работника в месяце, следующем за месяцем прибытия работни-
ка из командировки.

б.3. Перерасход денежных средств, выявленный по авансовому отчету,
перечисляется работнику на банковскую карту или выплачивается наличными
денежными средствами из кассы Бухгалтерии.

б.4. В случае если работник не отчитЕtлся по расходам, произведенным во
время командировки, либо у него имеется задолженность перед Организацией
по возврату неисполъзованного остатка подотчетных сумм, такой работник не
может быть направлен в следующую командировку.

Руководитель муницип€Lпьного кulзенного

rIреждения <Щентр€tлизованная
бухга_гrтерия управление образования
администр ациимуницип€uIьного образова,rо/? 2
Щербиновский район> C4--Z- Е.В. Спирякова
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