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NЪ 134 от 25.08.2025 r.
г.Новочеркасск

прикАз

кО внесенuu uзмененuй в учеmную полаmuку)

В соответствии со статъей 313 Налогового кодекса РФ и ст. 8

Федерального закона от 06.12.2011 N 402-ФЗ кО бухгалтерском учете)), -

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Внести изменения в Приложение JФ 1 1 к прик€ву от 30. |2.2020 г. Jtls 246

в учетную политику ГБОУ РО кЩонской Императора Александра III

казачий кадетский корпус)) для целей бухгалтерского учета на 2025 г.,
согласно приложению J\ф 1 к настоящему приказу.

2. Внести изменения в Приложение JФ 12 к прик.tзу от 30.\2.2020 г. J\Гч 246

в учетную политику ГБОУ РО <,Щонской Императора Александра III

казачий кадетский корпус)) для целей бухгалтерского учета на 2025 r.,
согласно ITриложению Jф 2 к настоящему приказу.

3. Внести изменения в Прилохtение J\b 13 к приказу от З0.12.2020 г. J\Ъ 246

в учетную политику ГБОУ РО кЩонской Императора Александра III

казачий кадетский корпус)) для целей бухгалтерского учета на 2025 r.,

согласно приложению }lЪ 3 к настоящему приказу

4. Настоящие Приложения вступают в силу со дня издания приказа и

распространяются на правоотношения, возникшие с 1 января2025 r.

5. Контроль за исшолнением приказа оставляю за собой.

.Щиректор А.А. Рембайло



Прилохtение Ns 1

к приказу от 25,08.2025 г. Jф 134



1.3. Учреждение проводит иFIвеЕIтаризацию:

в случаях, установлеFII-Iых в rtyгtKTax 3l
кУ.tетная политика, оцеFIоLIные значения

kI

и

В учреrкдении tIроводятся сплошные и выборочные инвеI-{таризации.

Сплошная инвентаризация предпоrrагает проверку всего имущества, активов

и обязательств по всем местам их храненияи ответственным лицам.

Сплошная инвентаризация проводится перед годовой отчетностью.

особенности выборочной инвентаризации установлены в разделе 4

настоящего положения.
Ежегодной годовой инвентаризации подлежат:

информачия о качественном состоянии дебиторской и кредиторской

задолженности (просроченная задолженность с учетом аналитиLIеского

признака учета - "срок исгIолнения", сомнительная задошкенность по

доходам, кредиторская задолженность, не востребованная кредиторами);

информация о затратах нанезавершенное строителъство объектов

капитального строительства, а также капитапьных вложений в объекты

незавершенного строительства), их статусов (целевых функций);
информация об объектах бухгалтерского учета, в отношении которых

по результатам сверок (выверок) данных с другими субъектами учета,
организациями, проведенных в течение финансового года, были выявлены

расхождения;
информация объектах учета, стоимостная оценка которых определяет

наJIоговые обязательства;

информация об объектах бухгалтерского учета, формирующих
показатели, в отношении которых законодательством Российской
Федерации установлены ограничения;

информация об особо ценном движимом имуществе (сдеlrках с ним),

покалзатели расчётов по крупным сделкам);

которых по результатам осуществления в течение финансового года

внутреннего контроля совершаемых фактов хозяйственной х(изни и (или)

внутроннего финансового аудита выявлены факты и (или) lrризнаки,

влияющие на достоверность данных бухгалтерского учета, бухгалтерской
(финансовой) отчетности.

Инвентаризация проводитая в том

информация об иных объектах бухгалтерского учета, в отношении

числе при отсутствии
ответственного лица по объективным причинам 

- 
болезни, отпуска, смерти

ит.д. Инвентаризация вэтих случаях проводится надень приемки дел
новым ответственным лицом по всем передаваемым объектам

инвентаризации.
При чрезвычайных ,rро""-aствиях, таких как пожар, наводнение,



землетрясение и trр., иЕIвентаризация проводится сразу после окончания

соответствующего события. Itогда есть угроза }кизни или здоровью - после

устранения причин, из-за которых провести инвентаризацию невозможно.

|.4. Имущество, которое поступило во время инвентаризации, принимаIот

ответственные лица вприсутствии а]ленов инвентаризационной комиссии
и заносят его в отдельную инвентаризационную описъ. В акт о результатах
инвеI]таризации такое имущество не включается. Описи прилагают к акту

о результатах инвентаризации (ф. 05104бЗ).

1.5. ИнвеFIтаризация проводится методами осмотра, подсLIета, взвешивания,

обмера (далее 
- 

методы осмотра).

В случаях, когда применение методов осмотра для выявJIения

фактического наличия объектов иIIвентаризации невозможно или

не представляется возможным без существенных затрат, учреждение
использует €Lльтернативные опособы (методы) инвентаризации, в том числе
с использованием цифровых технологий (далее 

- 
методы подтверждения,

выверки (интеграции)) :

1) видеофиксация и фотофиксациrI;

запросов или средствами технолrогической интеграции информационных
систем.

Замеры и установленные факты оформляются актами, которые вместе
с расчетами прилагаются к документам, оформляющим результаты
инвентаризации.

2. Общий порядок и сроки проведения инвентаризации

2.I. Для проведения инвентаризации в учреждении создается постоянно

действующая инвентаризационная комиссия миFIимум из трех человек. В
состав инвентаризационной комиссии включают представителей
адми}Iистр ации учреждения, сотрудников бухгалтерии, других сп ециалистов.

Персоналъный состав постоянно действующей комиссии утверждает
руководитель учреждения приказом.

Инвентаризацию rrеред списанием имущества, для признания в учете
выявленных излишков, для выбытия недостающих объектов с учета или
корректировки бухгалтерских данных при пересортице мохtет проводить
комиссия по поступлению и выбытию активов. Руководитель ,ruд"rrr",



коЙи"ссию fio поступrrению и выбытию активов .irолномочиями проводить

инвентаризацию в указанных случаях отдельным шриказом.

При большом объеме работ , для одновременного пров9д9ния

инвентаризации имущества создаются рабочие инвентаризационные

комиссии. Ответственным лицом рабочей комиссии назначается один
из членов основной комиссии с правом голоса. Остальные члены рабочей
комиссии права голоса не имеют. Персональный состав рабочих
инвентаризационных комиссий утверждает руководитель учрех(дения.
2.2.Инвентаризации подлежит имущество учреждения, вложения в него

на счете 106.00 кВложения в нефинансовые активы)), а также сJIедующие

финансовые активы, обязательства и финансовые результаты:

- денежные средства - счет Х.201.00.000;

- расчеты по доходам - счет Х.205.00.000;

- расчеты по выданным авансам - счет Х.206.00.000;

- расчеты с подотчетными лицами - счет Х.208.00.000;

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

- расчеты по принятым обязательствам _ счот Х.З02.00.000;

- расчеты по платежам в бюджет счет Х.303.00.000;

- прочие расчеты с кредиторами - счет Х.304.00.000;

- расчеты с кредиторами по долговым обязательства счет Х.301.00.000;

- доходы будущих периодов - счет Х.401.40.000;

- расходы будущих периодов - счет Х.401.50.000;

- резервы предстоящих расходов - счет Х.401.60.000.
2.З. Сроки проведения плановых инвентаризаций установлены в Графике
tIроведения инвентаризации.

кроме плановых инвентаризаций; учрея{дение может проводить
внеплановые сrrлошные и выборочные инвентаризации. Внеплановые
инвентаризации проводятся на основании Решения о проведении
инвентаризации (ф. 05 1 0439).

2.4. Що начала проверки фактического
инвентаризационнои комиссии надлежит получить

документы или отчеты о дви}кении материальных
средств, EIe сданные и не учтенные бухгалтерией
инвентаризации.

Пр"дседатель инвентаризационной комиссии визируот все приходные
и расходные документы, приложенные к реестрам (отчетам), с указанием
<Що инвентаризации на "_"r) (дата). Это слуяtит основанием для
определения остатков имущества к началу
инвентаризат\ии по учетным данным.
2.5. Ответственные лица дают расписки о том, что к началу инвентаризации
все расходные и приходные Документы на имущество сданы в бухгалтерию
или передатrы комиссии и все ценности, поступившие на их ответственность,

наличия имущества
приходные и расходные
ценностей и денежных
намомент проведения



оприхолованы, а выбывшие списаны в расход. Аналогичные расПиСКИ ДаЮТ

сотрудники, имеющие подотаIетные суммы на приобретение или

доверенности на полуLIение имущества.

2.б. Фаrстическое наIIиLIие имуiцества при инвентаризащии определяют путем

осмотра, подсLIета, взвешивания, обмера. Вес и объем навалоLIных

и наJIивных материальных ценFIостей проверяется путем обмеров, замеров

и,t,ехниLIеских расчетов.

ИнвентаризаLIия материальных ценностей, Itоторые хранятся

в неповрехtденной упаковке с ин(tормацией производителя о количестве

товара внутри, проводится методом фиксации. Для этого вскрываеТся

и пересчитывается содержимое части упаковок - 10 процентов от общего

количества. Остальной подсчет ведется на основании данных rrроизводителя.

Инвентаризация камер видеонаблюдения проводится путем фиксации
выполнения функций объекта- поступления сигналов и совершения

видеозаписей.
Инвентаризация дебиторской, кредиторской задолженности по групПе

платеJIьщиков (Iсредиторов), обеспечивается посредством сверки

персонифицированных данных управленческого учета. При этом

ответственное за ведение расчетов лицо предоставляет комиссии оборотно-

с€Lльдовую ведомость на отчетную дату в разрезе контрагентов. Оборотно-

сальдовая ведомость является неотъемлемой частью инвентаризационной

описи.
2.7. Проверка
обязательном участии ответственных лиц.

2.8. Для оформления инвентаризации комиссия применяет формы,

утвер}кденные приказами VIинфина от 30.0З.2015 Ns 52н и от 15.04.2021
j\b бlн:

- решение о проведении инвентаризации (ф. 0510439);

- изменение Решения о проведении инвентаризащии (ф. 05 Юаа|;

- 
инвентаризационная опись остатков на счетах учета денех(ных средств (ф.

05 10464);

- 
инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой

отчетности и денежных документов (ф. 0510465);

- 
инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам

нефинансовых активов (ф. 0510466). По объектам, переданным в аренду,

безвозмездное пользование, а такх(е полученным в аренду, безвозмездное

пользование и по другим основаниям, составляются отдельные описи (ф.

05 10466);

- инвентаризационная опись наличных денехtных средств (ф. 0510а67);

- 
инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками

и прочими дебиторами и кредиторами (ф. 050а089);

-инвентаризационная 
опись расчетоR по цоступлениям (ф. 0510а68);

фактического наличия имущества производитQя при



- окт о результатах инвентаризации (ф. 0510463); , ,

- 
акт о результатах инвентаризации наличных дене}кных средств ,

(ф.051083б);

- решение о прекращении признания активами объектов НФА (ф. 0510аа0);

- 
инвентаризационная опись задолженности по кредитам, займам (ссудам)

(ф. 050аO8З);

-инвентаризационная 
опись ценных бумаг (ф. 05040S1).

Для результатов инвентаризации расходов булущих периодов
применяется акт инвентаризации расходов будутllих периодов j\Ъ ИНВ-11
(ф. 03 I70|2), утверх(денный шрикЕLзом Госкомстата от 18.08.199В JVs 88.

2.9. Инвентаризационная комиссия обеспечивает полноту и точность

внесения в описи данных о фактических остатках основных средств,

нематериальных активов, материальных запасов и другого имущества,

денежных средств, финансовых активов и обязательств, правильность
и своевременность оформления материалов инвентаризации. Также комиссия
обеспечивает внесение в описи обнаруженных признаков обесценения

актива.

2.|О. Если инвентаризация проводится в течение нескольких дней,
то IIомещения, где хранятся материальные ценности, при уходе
инвентаризационной комиссии долlкны быть опеLIатаны. Во время перерывов

в работе инвентаризационньIх комиссий (в обеденный перерыв, в ночное
время, по другим причинам) описи должны храниться в ящике (шкафу,

сейфе) в закрытом rrомещении, где проводится инвентаризация.
2.1I. Если ответственные лица обнаружат после инвентаризации ошибки
в оtIисях, они долrкны немедленно (до открытия склада, кладовой, секции
и т. п.) заявить об этом председателю инвентаризационной комиссии.

Инвентаризационная комиссия осуществляет проверку укЕLзанных

фактов и в случае их подтвер}кдения производит исправление выявленных
ошибок в установленном порядке.

3. Особенности инвентаризации отдельных видов имущества,

финансовых активов, обязательств и финансовых результатов

3.1. Инвентаризация основных средств проводи,гся один раз в три года перед

составлением годовой бухгалтерской отчетности. Исключение- объекты
библиотечного фонда, сроки и порядок инвентаризации которых излоrltены

в пункте З.3 настоящего Положения.
Инвентаризащии подлежат основные средства на балансовых счетах

101.00 <<Основные средства), а такrltе имущество на забалансовых счетах

01 кИмущество, полученное в пользование)), 02 кIVIатериалъные ценности
на хранении>>,21 <<Основные средства в эксплуатации)).

, 
.'. 

Основные ,средства, которые временно отсутствуют (находятся



у подрядчика на Ремонте, '). сотрудНиков . в командировке и т. д.),.
инвентаризируются подоку*""там и регистрам до мЬмента выбытия.

Перед инвентаризацией комиссия проверяет:

- 
есть ли инвентарные карточки, книги и описи на основные средства, как

они заполнены;

- 
состояние техпаспортов и других технических документов;

- документы о государственной регистрации объектов;

- документы на основные средства, которые приняли или сдали на хранение
и в аренду.

При отсутствии документов комиссия должна обеспечить их получение
или оформление. При обнаружении расхождений и неточностей в регистрах
бухгалтерского учета или технической документации следует внести
соответствующие исправления и уточнения.

В ходе инвентаризации комиссия проверяет:

- фактическое наличие объектов основных средств, эксплуатируются ли они
по назначению;

- физическое состояние объектов основных средств: рабочее, попомка,
износ, порча и т.д.

Щанные об эксплуатации и физическом состоянии комиссия указывает
в инвентаризационной описи (ф.0510466). Графы 8 и 9 инвентаризационной
описи по НФА комиссия заполняет следующим образом.

В графе 8 кСтатус объекта учетD ук€Lзываются коды статусов:
11-вэксплуатации;
|2 - требуется ремонт;
1З - находится на консервации;
|4 - требуется модернизация;
15 - требуется реконструкция;
16 - не соответствует требованиям эксплуатации;
|7 - не введен в эксплуатацию.

В графе 9 <Idелевая функция актива)) у,казываются Itоды функции:
11 - продолжить эксплуатацию;
12 - ремонт;
1З - консервация;
1, 4 - модерниз ация, доо снащени е (до оборудов ани е) ;

15 
-реконструкция;

1 6 - списание;
I7 - утилизация.

З.2. Инвентаризацию имущества, переданного в аренду, комиссия проводит
гIутеМ фиксации факта получения экономических выгод 

- 
арендной платы

от арендатора.



руководителя библиотеки, u ronni. в следующие сроки:

- 
наиболее ценные фонды, хранящиеся в сейфах, 

- 
ежегодно;

- редчайшие и ценные фонды - 
одиFI раз в три года;

- 
остальные фонд один раз в пять лет.

При инвентаризации библиотечного фонда комиссия проверяет i{I]иги

путем подсчета, электронные документ по количественным показателям

и контролъным суммам.

3.4. По незавершенному капстроительству на счете 106.11 <Вложения

в основные средства 
- 

недвижимое имущество учреждения) комиссия

проверяет:

JIи в составе оборудования, которое rтередали на стройку, но не начали

монтировать;

- 
состояние и причины законсервированных и временно приостановленных

объектов строительства.
Пр" проверке используется техническая документаI\иL акты сДаЧИ

выполненных работ (этапов), журналы учета выполненных работ на объектаХ

строительства и др.
Резулътаты инвентаризации заносятся в инвентаризационную опись (ф.

0510466). В огtиси по каждому отдельному виду работ, конструктивным

элементам и оборулованию комиссия указывает наименование объекта

и объем выполненных работ. В графах 8 и 9 инвентаризационной описи

по НФА комиссия указывает ход реализации влохtениЙ в соответствии

с пунктом 75 Инструкции, утвержденной приказом УIинфина от 25,0З.201,1,

N З3н.

3.5. При инвентаризащии нематериальных активов комиссия проверяет:

- 
есть ли свидетельства, патенты и лицензионные договоры, которые

подтверждают исключительные права учреждения на активы;

- учтены ли активы на балансе и нет ли ошибок в учете.
Резупьтаты инвентаризации заносятся в инвентаризационную опись (ф.

05 10466)

Графы 8 и 9 инвентаризационной описи по НФА комиссия заполняет

следующим образом.

В графе 8 <Статус объекта учета) указываются коды статусов:

11 -в эксплуатации;
14 - требуется модернизация;
1 б - не соответствует требованиям эксплуатации;

1,] - не введен в эксппуатацию.

В графе 9 <Idелевая функция активa>) указываются коды функции:
11 - продолЖить эксплуатацию;
I 4 

-модерниз 
аци,я,до о снащени е, (лооборудование) ;



, Iб - списание

3.б. МатериаJIьные заlrасы, комиссия проверяет по каждому ответственному

лицу и по местам хранения. Пр, инвонтаризации материальных запасов,

которых нет в учреждении (в пути, отгруженные, не оплачены в срок,

на складах других организаций), проверяется обоснованность сумм

на соответствующих счетах бухучета.

Отделъные инвентаризационные описи (ф. 05 1046б) составляются

на материальные запасы, которые:

- 
находятся в учреждении и распределены по ответственным лицам;

- 
находятся в пути. По каждой отправке в описи указывается наименование,

копичество и стоимость, дата отгрузки, а также шеречень и номера учетных
документов;

- 
отгру}кены и не оплачены вовремя покупателями. По каждой отгрузке

в описи ук€lзывается наименование покупателя и материальных запасов,

сумма, дата отгрузки, да-гавыписки и номер расчетного документа;

- 
переданы в переработку. В описи указывается наименование

перерабатывающей
организа ции и материальных з апасов, количеств о, ф актическая стоимо стЬ

rrо данным бухучета, дата передачи, номера и даты документов;

- 
находятся на скJIадах других организаций. В описи указывается

наименование организации и материальных запасов, количество и стоимость.

При инвентаризации ГСN4 в описи (ф. 0510466) указываются:

- 
остатки топлива в баках по каждому транспортному средству;

- 
топливо, которое хранится в емкостях.

.Остаток топлива в баках измеряется такими способами:

- 
сIIециальными измерителями или мерками;

- 
путем слива или заправки до поJIного бака;

пок€Lзаниям бортового компьютера или стрелочного индикатора уровня
топлива.

При инвентаризации продуItтов питания комиссия

- 
пломбирует подсобные помещения, подв€lJIы и другие места, где есть

отделъные входы и выходы;

- 
проверяет исправность весов и измерительных приборов и сроки

их клеймения.
Фактическое наличие продуктов определяется tIутем пересчета,

взвешивания, измерения. Вес наливных продуктов определяется путем

обмеров и технических расчетов. Указанные обмеры (замеры) оформляются

актами, подписываемыми членами иFIвентаризационной комиссии и

ответственным лицом.
Количество продуктов в неповрежденной упаковке - 

путем подсчета

мест (массы нетто, брутто) в упаковке и цересчета упаковок, с обязательной



проверкой на выборо.tной основе аIасти упакоЬок посредством их вскрытия.

Процент вьiборки устаFIавливается председателем инвентаризационноЙ

комиссии
Результаты инвентаризации комиссия отражает в инвентаризационной

описи (ф. 0510466).

Графы 8 и 9 инвентаризационной описи по НФА комиссия заполняет

следующим образом.

В графе 8 <Статус объекта yLIeTa)) указываются коды статусов:

51 - в запасе для использования;

52 - в запасе для хранения;

5З - ненадлежащего качества;

54 
- 

{Iовре>ttден;

55 - истек срок хранения.

В графе 9 кI_[елевая функция актива)) указываIотся коды фуrrкции:
51 - использовать;
52 - продоляtить хранение;

53 - списать;
54 - отремонтировать.

З.7 . При.инвентаризации денежных средств на лицевых и банковских счотах

комиссия сверяет остатки насчетах 201.11 с выписками излицевых
и банковских счетов.

Результаты инвентаризации комиссия отражает в инвентаризационной

описи (ф. 0510464).

З.8. Инвентаризация денежных документов и бланков строгой отчетности

производится путем полного (полистного) пересчета. При гrроверке бланков

строгой отчетности комиссия фиксирует начальные и конечные номера

бланков.

Результаты инвентаризации денежных документов и бланков строгой

отчетности отражает в инвентаризационной описи (ф. 0510465).

3.9. При инвентаризации полученного в аренду имущества комиссия
проверяет сохранность имущества, а также проверяет документы на право

аренды: договор аренды, акт приема-передачи. I_{eHa договора сверяется

с данными бухгалтерского учета. Результаты инвентаризации комиссия
отрах(ает в инвентаризационной описи (ф. 0510466).

З.10. Инвентаризацию расчетов с дебиторами и кредиторами комиQQия

проводит методом подтверждения, выверки (интеграции) с учетом
следующих оообенностей :

- 
определяет сроки возникновения задоJIженности;

- 
выявляет суммы невыплаченной зарплаты (лепонированные суммы),

а также IIерегIлаты сотрудникам;



- 
сверяет данные бухучета с суммами в актах сЫерки с покупателями

(заказчиками) и поставщиками (исполнителями, trодрядчиками), а также

с бюджетом и внебюджетными фондами - 
по налогам и взносам;

- 
проверяет обоснованностъ задолженности по недостачам) хищениям

и ущербам;

- 
выявляет кредиторскую задолженность, н е востребованную кредиторами,

а также дебиторскую задолженность, безнадежную к взысканию

и сомнительную в соответствии с положением о задолженности.

Результаты иFIвентаризации комиссия отражает в инвентаризационной

описи (ф. 0504089).

3.1 1 . При инвентаризации расходов будущих периодов комиссия проверrIет:

- 
суммы расходов из документов, подтверждаIощих расходы будуrцих

периодов, 
- 

счетов, актов, договоров, накладных;

- 
соответствие периода учета расходов периоду, который установлен

в учетной политике;

- 
правилъность сумм, сfIисываемых на расходы текущего года.

Результаты инвентаризации комиссия отражает в акте инвентаризации

расходов будущих периодов (ф. 03 |70112).

З.I2. Инвентаризацию резервов и объектов в условных оценках комиссия
пр ов одит методом р асчетов. Пр" инв ентар изации р езерв ов пр едстоящих

расходов комиссия проверяет правильность их расчета и обоснованность

создания.

В части резерва на оплату отпусков проверяются:

- 
количество дней неиспользованного отпуска;

- 
среднедневная сумма расходов на оплату труда;

- сумма отчислениiт. на обязательное пенсионное, социальное, медицинское

страхование и на страхование от несчастных случаев и профзаболеваний.

Результаты инвентаризации комиссия отражает в акте инвентаризации

резервов, форма которого утверх(дена в учетной политике учреждения.
3.1З. При инвентаризации доходов будущих периодов комиссия проверяет
правомерностъ отнесения попученных доходов к доходам будущих периодов.

К доходам будущих периодов относятся в том числе:

- доходы от аренды;

- 
суммы субсидии на финансовое обеспечение государственного задания

по соглашению, которое подписано в текущем году на будущий год.

Также проверяется правильность формирования оцеFIки доходов
будущих периодов. Пр" инвентаризации, проводимой перед годовой

отчетностью, проверяется обоснованность наличия остатков.
Результаты инвентаризации комиссия отрах(ает в акте инвентаризации

доходов будущих rrериодов, форма которого утвер}кдена в учетной политике

учреждения.
З.14. Инвентаризация дрu.оц."""r" метаJI.цовэ дрOгоценных камней,



Iовелирных,и иных изделий из них проводится в соответствии с разделом
III Инструкции, утверх(денной приказом N{инфиrrа от 09. |2.2016 J\Ъ 2ЗIн.

4. Особенности выборо.lной инвентаризации

4,1. Выборочная иЕIвентаризация затрагивает толъко некоторое имущество,
ак,гивы, обязательства и некоторых ответствеIfных лиц. Объекты для
выборочной инвентаризации указываIотся в Решении о проведении
инвеFIтаризации (ф. 05 1 04З9).

4.2. Вьлборочная инвентаризация проводится в сроки, указанные в графике
tIроведения инвентаризации.
4.3. Выборочную инвентаризацию проводит комиссия по поступлению и
выбытию активов в следующих случаях:

инвентаризация дебиторской и кредиторской задолженности;
инвентаризация имущества в целях списания.

В остальных случаях, в том числе в целях контроля состояния
имущества, после чрезвычайных ситуаций,выборочную инвентаризацию
проводит инвентаризационная комиссия.

Во время инвентаризат\ии средства индивидуальной защиты комиссия
выявляет изношенные и неисправные СИЗ, контролирует соблюдение норм
выдаLIи и соответствие требованиям охраны труда

Во время инвентаризации имущества, предназначенного в аренду,
комиссия проверяет его состояние и соблюдение условий использования.

5. Оформление результатов инвентаризации

5.1. После осмотров в ходе инвентаризации инвентаризационная комиссия
проводит заседание с соблюдением кворума менее 2lЗ от общего числа
членов комиссии. Если кворума нет, председатель долх(ен перенести
заседание нановую дOту, которая попадает впериод инвентаризации. Эти
правила заседаний с соблюдеFIием кворума устанавливаются также для
комиссии по поступлению и выбытию активов, если она проводит
инвентаризацию перед списанием имущества и в других установленных
настоящим положением случаях.

В ходе заседания комиссия анализирует выявленные расхохtдения,
IIреДлагает способы устранения обнаруrкенных расхождениЙ фактического
наличия объектов и данных бухгалтерского учета. Решения и заключения
комиссии оформляются документально 

- 
в инвентаризационных описях,

актах, ведомостях.
5.2. Правильно оформленные инвентаризационной комиссией и подписанные
всеми ее членами и ответственными лицами инвентаризационные описи
(сличительные ведомости), . акты о резулЁтатах инвентаризации передаются



в'бухгалrерrь,для выверки данных фактического наличия,-ийущественно-,

материальных и других ценностей, фиriансовых unr""ou и обязательств

с данными бухгалтерского учета.
5.3. Выявленные расхождения в инвентаризационных описях (сличительных

ведомостях) отражаются в акте о резулътатах инвентаризации (ф.0510463).

Дкт под11исывается всеми чJIенами инвентаризационноЙ коМиССИИ

и утверждается руководителем учреждения.
5.4. После завершения инвентаризации выявленные расхожДения
(неучтенные объекты, недостачи) должны быть отражены в бухгалтерском

учете, апри необходимости - материалы направлены в судебные органы ДЛя

IIредъявления гражданского иска.

5.5. Резулътаты инвеIIтаризации отражаются в бухгалтерскоМ УЧеТе

и отчетности того месяца, в котором была закончена инвентариЗацИЯ,

апо годовой инвентаризации--, в годовом бухгалтерском отчете.

5.6. На суммы выявленных излишков, недостач основных среДСТВ,

нематериальных активов, материальных запасов инвентаризационная

комиссия требует объяснение с ответственного JIица rrо прИЧинаМ

расхождений с данными бухгалтерского учета. В случае недостачи ипИ ПорчИ

имущества комиссия оценивает, в том числе на основе объяснениЙ

ответственного лица, имеются ли основ ания для возмещения недостачи или

ущерба. Результат оценки ук€вывается в решении комиссии.

Основание: подпункт <б> пункта 24 прило}кения М 1 к СГС <<Учетная

политика, оценочные значения и ошибки>>.

б. Особенности инвентаризации имущества с помощью видео-

и фотофиксации

б.1. Инвентаризация имущества производится поего местонахождению

и в разрезе ответственных лиц. Инвентаризируется имущество в структурных

подр€tзделениях учрех(дения, филиале, складе с Iтомощью видео-

и фотофиксации в рех(име реального времени.

6.2. Залисывать видео инвентаризации может назначенныЙ председателем

член комиссии на телефон с камерой. Он rKe производит фотосъемку
имущества по местам его хранения. Председатель обесгrечивает, чтобы

запись была качественцой, в кадр попадало все, что происходит

в помещении, и вся процедура инвентаризации целиком, включая

опечатывание помещений по окончании инвентаризации, если оно

tIроводится.

6.З. Файлы с видео и фотофиксацией ответственныЙ член комиссии

отправляет другим членам комиссии, чтобы зафиксировать наЛИЧие

имущества и оформить это в инвентаризационных описях, с ПоМоЩъЮ

моссенджера.

6.4. ПреоС"оur"rru комиссии передает описи членам коМиссии, которые



присутствовали удалеtlно,. не позднее следующего рабочего дня' после

возвращения из места ее проведения, а члены комиссии, подписав описи,

передаIот их в бухгалтерию не позднее следующего рабочего дня после

lrолучения. Видеозаписи и фото, Itоторые подтверждают, что имущество

фактически находится в указанных местах хранения у ответственЕIых лиц,

по оконLIании инвентаризации передаются в электронный архив.

7. График проведения инвентаризации

Инвентаризация проводится со следующей периодичностью и в сроки.

Nb

гtlп
Ilаименование объектов

иFI]]еI-Iтаризации

Сроки llроведения
иIIвентаризации

Перио.ц проведениrI
иIIвен],аризации

1 FIефинансовые активы
(основные средства9

нематериальные активы, права
пользова[Iия активами) ;

I-Iедвиrкимо е имущество,
транспортные средства,
непроизведенные активы;
Itапвлохсения

Один раз в три
года

Год

2 IIефинансовые активы
(материальные запасы)

Етtегодно
lra l яltваряt

Год

J Финансовые активы
(финансовые вложения,
денежные средства на счетах)

Ежегодно
на 1 января

Г'од

t| Щебиторская и кредиторская
задолженность

.Щва раза в год:
1 октября-

для выявлеIiия
безнадехсной

и сомнитольной
задолженности

в целях списания
с балансового

учета;

- на 1 января -для
подтвертсдения

данных
о задолженности

в годовой
отчетности

5 Ревизия кассы, соблюдение порядка
ведения кассовых
операций;
ПpoBeprta н€UIичия, выдачи и списания
бланков строгой отчетности

Ехсегодно
на 1 января

Год

() ЕхсеГодно
Hh1 января

Год



1 Объекты аренды. Передt передачей в

аренду;
После передачи -
каждый IGapTaiI

8 I} trеплановые инвеtIтаризации
всех видов иl\{ущества, задол)I{еFII,Iости

При
необходимости в

соответствии
с Решением

о проведении
инвеFIтаризации
(ф. 05l0439) )
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1. Приложение N9 12 изложить в следующей редакции:

<<Порядок выдачи под отчет денежных средств; составлеЕия и
представления отчетов подотчетными лицами

1. Общие положения

1.1. Порядок устанавливает единые правила расчетов с подотчетными

лицами.
|.2. Основными нормативными правовыми актами, использованными при

разработке настоящего Порядка, являются:

- Указание Банка России N 3210-У от 11.03.2014г. (О порядке ведения

кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения

кассовых операций индивидуалъными предпринимателями и субъектами

малого предгIриниматеJIь ства) ;

- Приказ Минфина России от 01 .12.2010 N |57н кОб утверждении Единого

плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти

. (государственных органов), органов меатного самоуправления, органов

управления государственными внебюджетными фондами, государственных

академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и

Инструкции по его применению));

- Приказ Минфина России от З0.03.2015 N 52н <Об утверждении форIrл

первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета,
trрименяемых органами государственной власти (государственными

органами), органами местного самоуправления, органами управления
государственными внебюджетными фондами, государствонными
(муниципальными) учрея<дениями, и Методических указаний по их
применению);
- Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 15.04.2021 J\b

61н кОб утверждении унифицированных фор* электронных документов
бухгалтерского учета, применяемых при ведении бюдтtетного учета,
бухгалтерского учета государственных (муниципальных) учреждений, и

методических указаний по их формированию и применению));

- Приказом Министерсiва финансов Российской Федерации от З0.09.2021 j\Ъ

I42H <О внесении изменений в прилохtения jф 1-5 к приказу Министерства

финансов Российской Федерации от 15.04.2021г. Nb 61rr <Об утверх(дении

унифицированных фор* эJIектронных документов бухгалтерского учета,
применяемых np" ведении бюдхtетного учета, бухгалтерского учета
государственных (муниципальных) учреждений, и методических указаний по



их'(Ьормированию и применению)).

2. Порядок выдачи денежных средств под отчет

2.\. Выдача денежных средств под отчет в учреждении lrроизводится в

безналичном порядке с исlrользованием расчетных (дебетовых) банковских
карт сотрудников от зарплатных проектов.

2.2.Учреждение выдает денежные средства под отчет штатным сотрудникам,

а также лицам, которые не состоят в штате, на основании отделъного приказа

руководителяучреждения. Расчеты по выданным суммам проходят в

порядке, установленном для штатных сотрудников.
2.3. Щене}кные средства перечисляются на банковские дебетовые карты под

отчет на основании письменного заявления с указанием назначения аванса и

срока, на который он выдается:

- под отчет на административно-хозяйственные нужды;

- возмещение затрат, связанных со служебными командировками.
2.4. Руководитель в течение двух рабочих дней рассматривает заявление и

указывает на нем сумму перечисляемых под отчет работнику дене}кных
средств, ставит подпись и дату.
2.5. Передача выданных (пере.tисленных) под отчет денежных средств одним

лицом другому запрещается.

2.6. Выдача денежных средств под отчет производится lrри условии полного

отчета этого лица по предыдущему Отчету о расходах подотчетного лица (ф.

0504520).

2.7. Сумма денежных средств, выдаваемых под отчет одному лицу на
административно-хозяйственные нужды, с учетом перерасхода не может
превышать 100 000 (сто тысяч) руб. 00 коп.
2.В. В исключительных случаях, когда работник с разрешения руководителя
произвел оплату расходов за счет собственных средств, производится
возмещение таких расходов. Основанием для этого является заявление о

перечислении расходов работника об израсходованных средствах,

утвержденный руководителем, с приложением подтверждающих документов.
2.9 Пр" направлении в командировку на соревнования, олимпиады и

другие мероприятия ответственному сотруднику дошолнителъно выдаются

денежные средства на проезд, питание и проживание кадет.

2.|0. Основание для выдачи денежных средств служебная записка,
согласованная руководителем учре}кдения с перечнем выез}кающих кадет и
назначением ответственного сотрудника. Ответственный сотрудник
самостоятепьно приобретает билеты на проезд кадетам и оплачива9т их
проживание и питание. Отчет об израсходованных суммах
сотрудник представляет в Отчете о расходах подотчетного лица (ф. 0584520)



rrо общим .правилам, установлеFIFIым в Порядке офо.рмJIения слУrКебнЫХ

,.пЙuпд"ровок (прилоrкение }lb 1З к учетной политике).

3. Требования к первичным документам при выдаче денел(ных средств
под отчет

З.1. При покупках за наличный расчет в организациях розничноЙ торговли

продавец обязан выдатъ покупателю (а lrокупатеJIь вправе потребоватъ У
продавца) д"а документа - кассовый чек и товарный чек (накладная) или

товарный чек rrри отсутствии кассового аппарата.

З.2. При покупках и осуществлении расчетов за товары, работы, услуги
наличными денежными средствами в организациях, кроме розничной
торговли, продавец (исполнитель) обязан выдать покупателю (а покупатеJIЬ

вправе потребовать у продавца) документы: квитанцию к приходному

ордеру, накладную (ипи акт выполненных работ, оказанных услуг).
З.З. Иные документы при покупках за наличныЙ расчет у организациЙ

(договоры купли-продажи и т. п.) оформляются дополнительно к

вьiшеперечисленным документам, но не взамен их.

З.4. При покупках за наличный расчет у граждан-предпринимателей

продавец обязан выдать покупатолю (а покупатель вIIраве потребовать У
продавца) следующие документы: кассовый чек плЮс ТоВарный чек (или

накладную) со всеми реквизитами.
3.5. Первичные документы, оформленные с нарутттением требованиЙ данного

рчLздела, не могут быть признаны оправдательными. Суммы,

израсходованные сотрудником на свой риск без учета требований

настоящего шорядка, должны быть возмещены им (внесены им в кассу

учреlкдения).

4. Оформлецие 0тчетов о расходах подотчетного лица

4.|. Сотрудники, ,шолучившие денех(ные средства под отчет, а также

сотрудники, производившие хозяйотвенно-операционные расходы за счет

личных средств, составляют Отчет о расходах подотчетного лица (ф.

0504520) с приложением оправдательных документов и отметкоЙ о приходе и

(или ) и спользо вании приобретенных материаJIьных ценностей.
4.2. Отчет о расходах подотчетного лица (ф 0504520) составляется на

основании Заявки-обоснования закупки товаров, работ, услrуг маJIого объема

через подотчетное лицо (ф. 0510521), Решения о командировании на

территории Российской Федерации (ф. 0504512), Решения о командировании

на территории иностранного государства (ф 0504515).,Щокументы,
приложенные к Отчету о расходах подотчетного лица (ф. 0504520),

нуме.руются подотчетным лицом в порядке.их записи в отчете.



4.З. Отчет о расходах подотLIетI]ого лица (ф. 0504520) утверх(дается

руководителем учреждения или лицом им уполномоченным, подписывается

руItоводителем финансово-экономического гIодразделения (уполномоLIенным

лицом).
4.4. Уведомление о постуtIлении oTLIeTa к проверке формируется на

основании представленных подотчетI]ым лицом документов-основаниiц и

подшисывается ответственным лицом учреждеFIия (ответственным за

принятие документов-основаниiт и проверку на их соответствие

приt(репленным скан-копиям, создаЕIным в электронFIом формате), в котором

работает работник (подот.tет!Iое лицо).

4,5. Суммы, выllлаLIенные в иностранной валIоте, учитываIотся как в

иLIостранной валюте, так и в рублевом эItвиваленте.

4.6. Нумерация Отчетов о расходах подотLIетного лица производитсrI

бухгалтерией учреждения.
4.7. Залрещается вIIлюLIение в Отчет о расходах подотLIетного лица расходов
по первичным документам, оформленFIым с нарушением требований раздела
З настоящего Порядка.
4.В. Оформленные отчеты с прилагаемыми документами, утвержденные

руководителем организации, передаются в бухгалтерию не позднее 10

рабочих дней с момента выдачи наличных денежных средств под отчет (а

при командировках,- не позднее трех рабочих дней после возвращения из

командировки).
4.9. В случаях неlrолного использования подотчетных сумм (наличия

остатка), невнесения остатков в кассу организации, а также в случаях

непредставления Отчета о расходах подотчетного лица в установленные
сроки, подотчетные суммы подлежат удержанию из заработной платы

сотрудника, начиная с текущего месяца.))



<<Положение о служебных командировках

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет tIорядок организации служебных

командировок сотрудников учреждения на территории России И За ее

пределами.

Положение распространяется на всех иных сотрудников, состоящих с

учреждением в трудовых отношениях.

1.2. Настоящее Положение не распространяется на поездки за границу по

персональным приглашениям с оплатой за счет tIринимающеЙ стороны в

зарубежные научные организации, с которыми у учреждения нет

действующих соглашений о сотрудничестве.

Щля указанных rrоездок в отдельных случаях по rrисьменному заявлениЮ

сотрудника может бытъ предоставлен отпуск без сохранения заработной

платы, продолжителъность которого определяется директором учреждения.
1.3. Служебной командировкой сотрудника является поездка сотрудника по

распоряжению директора на определенный срок вне места постоянной

работы для выполнения служебного поручения либо участия в мероприятиях,

соответствующих уставным целям и задачам учреждения.
1.4. Основными задачами слуrкебных командировок являются:

о решение конкретных задач производственно-хозяйственной,

финансовой и иной деятельности учреждения;
о ок€}зание организационно-методической и практической помощи в

организации образовательного проц есса;

. проведение конференций, совещаний, семинаров и иных мероприятий,

непосредственное участие в них;
о изучение, обобщение и распространение опыта, новых форiи и методов

работы.
1.5. Не являются служебными командировками:

о служебные поездки сотрудников, долItностные обязанности которых
предполагают разъездной характер работы, если иное не

пр едусмотр ено локаJIьными ипи нормативными правовыми актами ;

о поездки в местность, откуда сотрудник по условиям транспортного

сообщен ия и характеру р аботы имеет возможн ость ежедн евно

возвращаться к местохtительству.



, Вопрос о, целесообраЗности и необхолимости ежедневного riозврбщения

сотрудника из ,".iu слухсебной командировкй к местож"r"rru"r"у, в каждом

конкретном случае определяет директор, осуществивший коп{андирование

сотрудника:
о выозды по личным вопросам (без производственной необходимости,

соответствующего договор а илrи вызова приглашающей отороны).

1.6. Служебные командировки подр€lзделяются на:

. плановые, которые осуществляются в соответствии с утвержденными в

установленном IIорядке планами и соответствующими сметами;
о внеплановые - для решения внезапно возникших проблем, требующих

немедленного рассмотрения, либо в иных случаях, предусмотреть

которые заблаговременно не представляется возможным.

|.7 . В случае командирования руководящего состава директор назначает

лицо, временно исrrолняющее обязанности убывшего сотрудника, с

возJIожением на него на период командировки всех должностных
обязанностей и прав командированного сотрудника.
1.8. Запрещается направление в служебные командировки беременных
женщин.
1.9. Направление в спужебные командировки яtенщин, имеющих детей в

возрасте до трех лет, допускается только с их письменного согласия при

условии, что это не запрещено им в соответствии с медицинским
заключением. При этом женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет,

доIDкны бытъ ознакомлены в письменной форме со своим правом отказаться
от направления в служебную командировку.
1.10. В служебные командировки только с письменного согласия допускается
направлять:

о матерей и отцов, воспитывающих без супруга (супруги) детей в

возрасте до пяти JIет;

о сотрудников, имеющих детей-инвалидов;
о сотрудFIиков, осуществляющих уход за больными членами их семей в

соответствии с медицинским заключением.
При этом такие сотрудники должны быть ознакомлены в письменной форме
со своим правом отказаться от направления в служебную командировку.
1.11. Не допускается направление в командировку и выдача аванса

сотрудникам, не отчитавшимся об израсходованных средствах в предыдущей
командировке.

2. Срок и режим командировки

2.|. Срок командировки сотрудника (как по России, так и за рубеж)
опредФляет директор с учетом объема, сложности и других особенностей

слущебного шоручения.
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2..2. Фактический срок пребываЁия сотруДника.. в месте командировdния

определяется попроездным документам, представля'емым работником по

возвращении из служебной командировки.

В случае проезда работника к месту командирования или обратно к
месту работы на личном транспорте фактический срок пребывания в

месте командирования укЕLзывается в р€lзделе 1.1 Решения о командировании
на территории Российской Федерации (ф. 0504512). При возвращении

работника из командировки работник представляет работодателю сJIу}кебную

записку, в которой указывает фактический срок командировки, и

прикладывает к ней оправдательные документы, подтверждающие
исполъзование личного транспорта: путевой лист, другие документы,
которые подтверждают маршрут следования автомобиля.

При отсутствии проездных документов фактический срок пребывания

работника в командировке подтверждается документами по найму жилого
помещения в месте командирования. При проживании в гостинице

указанный срок пребывания подтверждается договором, кассовым чеком,
бланком строгой отчетности или иной подтверждающий документ,
выданным гостиницей.
2.3. Фактическое время пребывания в командировке за пределhми России
определяется:

а) в случае командировки в страны, с которыми установлен полный
пограничный контролъ, - по отметкам контрольно-пропускных пунктов в

заграничном пасIIорте;

б) в случае командировки в страны, с которыми не установлен или упрощен
пограничный контроль, - по проездным документам, представляемым

работником по возвраще нии из служебной командировки;

в) в случае отсутствия отметок в соответствии с подпунктами ка> и кб>>

настоящего пункта суточные расходы командированному сотруднику не

возмещаются.
2.4. Продолжительность командировки исчисляется по фактическому
количеству дней пребывания в служебной командировке со дня убытия из

учреждения, но не более дней, ук€}занных в приказе на командировку, и по

день возвращения (включительно) обратно после выполнения слу}кебного

задания (включая выходные и нерабочие прЕtздничные дни).

fiнем выезда сотрудника в командировку считается день отправления поезда,

самолета, автобуса или другого транспортного средства из городов
HoBo.repKaccкa или Ростова-на-Щону, а днем прибытия из командировки -
день прибытия поезда, самолета, автобуса или другого транспортного
средства в города Новочеркасск или Ростова-на-Щону.

При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем
выбытиЯ.в командировку считаются текущие суткй; а с 00 часов и поз}ке -
следующие,сутки.



.Щень вБIезда _в' служебную командировку (день приезда из служебной

командировки) определяется по региональному времени отправления,

(прибытия) транспортного, средства в соответствии с расписанием двия(ения.

В случае отправления (прибытия) транспортного средства во время, отличное

от распи сания, фактическое время отправпения (прибытия) подтвер}кдается

соответствующими справками или заверенными отметками на проездных

билетах.

2.5. На сотilудника, находящегося в командировке, распространяется рехtим

раоочего времени, и правила распорядка организации, куда оц командирован.

Вместо дней отдыха, не использованных за время командировки, другие дни
отдыха после возвращения из командировки не предоставляются.

Исключение составляют случаи, когда мероприятия, на которые сотрудник

командирован, проходили в выходные дни либо иFIые дни отдыха,

установленные в соответствии с законодательством и Правилами трудового

распорядка.
В случаях,, когда сотрудник специ€Lльно командирован для работы в

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

дни выплачивается в соответствии с действующим законодательством. Если

сотрудник отбывает в командировку либо прибывает из командировки в

выходной день, ему после возвращения из командировки предоставляется

другоЙ день отдыха.

2.6. В случае невозможности возвращения сотрудника из командировки в

установленные сроки вследствие непреодолимой силы или иных не

зависящих от него обстоятельств командировка может быть продлена.

Факт наличия данных обстоятельств дол}кен бытъ подтверх(ден проведенной

служебной проверкой, по результатам которой в установленном порядке

выносится соответствующее заключение.

За время задержки в пути без уважительных причин сотруднику не

выплачивается зарплата, не возмещаются суточные расходы, расходы на

наем }килого помещения и другие расходы.
2.7. В случае наступления в период командировки временной

нетрудоспособности сотрудникобязан незамедлительно уведомить об этом

работодателя.
2.8. Явка сотрудника на работу в день выезда в командировку или в день
приезда из командировки решается по договоренности с руководителем
структурного подр€}зделения.

3. Порядок оформления служебных командировок

З.1. ОформJIение слухtебных командировок по России и в страны СНГ.



3.1.1. Планирование t(омандировок осуществляется на основаIIии

комплексного плана коiuандироl]ок на год, утверх(денного директором по

согласоваI]ию с гJIавньiм бухгалтером.

Itонтроль за эффективностью использоваFIия командировочных расходов
возлагается на бухгалтерию.

4.10.1. Внеплановые командировки сотрудFIиков осуществляются по

решению директора на основании служебной записi(и руководителя
структурного подразделения, инициировавшего выезд, при наличии

финансовъiх средств на командировочные расходы (.u счет средств от

приносящей доход деятельности).
3.2. Оформление служебных командировоIt за рубеж.
З .2.|. I_{елями загранкомандировок являются:

о научные стажировки, в том LIисле повышение квалификации;

о научно-исследовательская работа;
о участие в мех(дународных форумах (конференциях, конгрессах,

симпозиумах и т. д.);
о проведение переговоров;
о другие цели.

З .2 .2. О сн ованием загранкомандировки служит :

о договор о сотрудничестве с зарубежным образовательным, научным

учреждением;
о договор на внешнеэкономическую деятельность;
о официzlJIъное приглашение на участие в международных форумах

(конференциях, конгрессах, симшозиумах и т. д.).
З.2.З. Направление сотрудника в загранкомандировку должно быть

1оQормлено прик€}зом директора.
В приказе указывается:

о фамилия) имя,отчество, должностъ командируемого сотрудника;
о в к€tкую страну (город), на какой срок, с какой целью и за чей счет

командируется сотрудник.
К приказу прилагаются:

о переведенные на русский язык документы, поступившие от
принимающей стороны (вызов);

. смета командировочных расходов
З.2.4. Фактическое время пребывания в командировке за пределами России
определяется:

а) в слу.lае командировки в страны, с которыми установлен полный
пограничныи контроль - по отметкам контрольно-пропускных пунктов в
заграничном паспорте;



б) в случае командировки в стралIы, с которыми не'установлен или упрощен
пограничньiй контроль, - согласно отметкам стороны, которая командирует,

и стороны, которая принимает, в удостоверении о командировке;

в) в случае отсутствия отметок в соответствии с подпунктами ка> и кб>

настоящего пункта суточные расходы комаFIдированному сотруднику не

возмещаIотся.

3.З. КомандировItи оформляIотся следующими документами :

3.4. Основанием для командирования сотрудников считается служебная

записка руководителя структурного подразделеция, согласованная

директором учреждения.
З.5. Функции по документальному оформлению Решений о командировании

и Изменений решения о командировании, координации работ по подготовке

работников в командировки возлагаются на руководителей структурных
подрЕвделений, в которых работают командируемые сотрудники.

З.6. Не позднее пяти дней до начала

командировки оформленное руководителем структурного
подрчвделения Решение о командировании передается дпя согласования
командировочных расходов в бухгалтерию и для оформления приказа на
командировку в кадровую службу.
Руководитель структурного подразделения знакомит командируемого
сотрудника со слуrкебным заданием.

З.7 . Не позднее чем за три рабочих дня до нач€IJIа командировки коtrия

приказа о командировке и утвержденное директором Решение о

командировании наrrравляются в бухгалтерию для перечисления дене)Itных
средств на командировочные расходы на банковскую карту
командированному сотруднику.
З.8. Если сотрудник получил аванс на командировочные расходы, но не

выехаJI в командировку, он обяз_ан в течение трех рабочих дней со дня
принятия ретIтения об отмене поездки возвратить в кассу полученные им

денежные средства в валюте той страны, в которой был выдан аванс.

лъ

п/п
Форма

1 Решение о командировании на территорию Российской Федерации
(ф. 0504512)

2 Решение о командировании на территорию иFIостранного государства
(ф. 0504515)

а
_)

4 Изменение Решения о командировании натерриторию иностранного
государства (ф. 05045 16)

6



сохраняется на все рабо.lие дни недели по графику, устаFIовленному гIо месту
постоянной работы.
4.2. Командированному сотруднику учреждение обязано возместить:

. расходы напроезд;
о расходы по найму жилого помещения;
о дополнителъные расходы, связанные с про}киванием вне постоянного

местожителъства (суточные);
о другие расходы, произведенные с разрешения администрации.

4.3. Расходы на проезд учреждение возмещает сотруднику:
. до местакомандировки и обратно;
. из одного населенного пунктав другой (если сотрудник командирован

в несколько организаций, расrrоло}кенных в разных населенных
пунктах)

В состав этих расходов входят:
. стоимость проездного билета натранспорт общего полъзования

(самолет, поезд и т. д.);
. стоимость услуг по оформлению проездных билетов;
. расходы на оrтлату постельных принадлежностей в поездах;
. стоимость проезда до места (вокзал, пристанъ, аэропорт) отправления в

командировку (от места возвращения из командировки), если оно

располо}кено вне населенного пункта, где сотрудник работает.
о расходБI на приобретение проездного документа на все виды

транспорта при следовании к месту командирования и обратно к месту
постоянной работы возмещаются u соотвеrствии с представленными

документами;
о расходы сотруцника на покупку ГСМ в командировке на личном и

служебном автомобиле.
ГСМ, купленные за напичные, принимаются к учету на основании кассовых
чеков.,Щополнителъные документы от АЗС не нухtны, если кассовые чеки
содержат все обязательные реквизиты первичных документов, в том числе
количество, марку, стоимость ГСМ и дату покупки.



4.4,. Расходы на пр-оезд по России компенсируются в соответстЁии с' "

подпунктом ((в)) nynn"u 1 постановления Правительства РФ от 2 октября 2002
г. N 729.

Возмещение расходов на lrроезд, превышающих размер, установленный
данным пунктом, производится по фактическим расходам за счет средств от
приносящей доход деятельности с разрешения руководителя учреждения и

по согласованию с главным бухгалтером.
4.5. При направлении сотрудника в загранкомандировку ему доrrолнительно
возмещаются расходы:

. нр оформление обязательной медицинской страховки;
о по уплате обязательных консульских и аэродромных сборов;
о по уплате сборов на право въезда или транзита автомобиля;
о по упJIате иных обязательных платехсей и сборов.

4.6. Если до места командировки Mo}ItHo добраться разными видами
транспорта, руководство учре}кдения вправе по своему выбору оплатить
сотруднику один из них.
4.7.Расходы на приобретение проездного документа на все виды транспорта
при следовании к месту командирования и обратно к месту гrостоянной

работы возмещаются в соответствии с представленными документами.
4.В. При командировках по России размер суточных составляет:

о в рамках госзадания (за,счет субсидии) - 100 руб. за каждыЙ денъ
нахождения в командировке;

о за счет средств от приносящей доход деятельности - 100-700 руб. за
- каждый день нахоя(дения в командировке.

При командировках за рубеж размер суточных считается по стране
пребывания (п. 18 Полохtения Jtls 749 Постановления Правителъства РФ J\b

749 от 13 октября 2008 г.) и составJIяет:

о за счет средств от приносящей доход деятельности - 700-1500 руб. за
каждый день нахождения в командировке.

Здесь ну}кно учитывать дац1 пересечения границы:

r зо денъ выезда из России суточные рассчитываIотся по нормам,
которые установлены для загранкомандировок;

о зOдень въезда нормамдля России.
Командировки в государства СНГ, например в Казахстан, Беларусь и пр., 

-это особый случай:
. При Таких командировках не ставят отметки В Загранпаспорте

о пересечении границы;
. суточные для таких поездок считают в особом порядке: дата

пересечения границы определяется по проездным документам (п. 19

Попожения NЬ 749 Постановления Правительства РФ Jф 749 от 1З

, октября 200В г.).

"ý



В случае болезни iотруднй*u-uб 
"р"мя 

нахождения в команд"роuпЬ ему на ''"

общих основанио* 
""rrrпЬчиваются 

суточные в течеriие всего 
"рa*a"Й, 

пока
он не имеет возмо}кности по состоянию здоровъя приступить к выполнению

возложенного на него служебного поручения иJIи вернуться к постоянному
месту работы, но не свыше двух месяцев.

Выплата суточных производится также, если заболевший находился на

лечении в стационарном лечебном учреждении, на основании приказа о
продлении срока командировки в установленном порядке.

4.9. При командировках по России расходы на наем жилъя во время

командировки (при наличии подтверждающих документов) в рамках
выполнения государственного задания (за счет средств субсидий) не могут
превышать 550 руб.в сутки. При отсутствии документов, подтверждающих
эти расходы, - |2 руб. в сутки.
При командировках за границу возмещение расходов по найму жилья
производится в размерах, которые установлены в приложении к
постановлению Правительства от 22.08.2020 J\Ъ 1267. Возмещение расходов
на наем жилья во время командировки, превышающих р€вмер,

установленный данным пунктом, производится по фактическим расходам за

счет средств от ок€}зания платных услуг с разрешения руководителя
учреждения (оформленного соответствующим приказом) и по согласованию
с главным бухгалтером.
4.10. Расходы, связанные с командировкой, но не подтвер>ttденные

соответствующими документами, сотруднику не возмещаются или
возмещаются в минимальном размере. Расходы в связи с возвраrrlением

командированным сотрудником билета на поезд, самолет или другое
транспортное средство могут быть возмещены с разрешения директора
только по уважителъным причинам (решение об отмене командировки,
отозвание из командировки, болезнъ) при наличии документа,
подтверждающего такие расходы.
В случае отсутствия у сотрудника подтвер}кдающих документов об обмене
вапюты, в которой выдан аванс, на национальную валюту страны
пребывания, перерасчет расходов, осуществленных в командировке и
подтвержденных документально, осуществляется исходя из официального
обменного валютного курса, установленного Банком России на день

утвер}кдения авансового отчета.

Возмещение расходов на IIеревозку багажа весом свыше установленных
транспортными предприятиями предельных норм не производится.
Возмещение расходов на служебные телефонные переговоры проводится в

размерах, согласованных с лицом, принявшим решение о командировании

сотрудника.
4.1 1. Сотруднику, направленному в однодневнуЮ командировку, согласно
статъям 167,168 Трулового кодекса РФ, опла.lиваются:



5. Порядок отчета сотрудника о служебной командировке

5.1. В течение трех рабочих дней со дня возвращения из служебной
командировки сотрудник обязательно дооформляет документы, которые
бьтли составлены перед отъездом, и заполняет отчет о расходах
подотчетного листа (ф. 0504520).
К отчету о командировке lrрилагаются оригиналы либо ксерокопии
документов, цолученных им или подписанных и врученных им от имени

учреждения.
СотрУдником, командированным для участия в каком-либо мероприятии, к

. отчету о

командировке прилагаются полученные им как участником мероп риятия
материалы.
5.2. Отчет о расходах подотчетного лица (ф. 0504520) с документами,
подтверх(дающими командировочные расходы, сотрудник представляет в
бухгалтерию.

Подтверхсдающими документами являются :

проездные билеты;
о СЧеТ? За ПроЖиВание;
о чокИ ККТ;

товарные чеки;
о квит&нции электронных терминалов (слипы);
о КСОРОКОПИИ ЗаГРаНПаСПОРТа С ОТМеТкаМи о пересечении границы (при

загранкомандир овках) ;

о И Иныо Подтверждающие Документы.
5.3. остаток денежных средств, превышающий сумму, исполъзованную
согласно Отчету о расходах подотчетного лица (ф. 0504520), подложит
возвращению сотрудником в бухгалтерию учреждения не позднее трех
рабочих дней после возвращения из командировки.
В СЛУчае неВоЗвращения сотрудником остатка средств в определенный срок
СООТВеТствующая сумма возмещается в порядке, установленном трудовым и
гр ажданско-процесQуальным законодательством.



б. Отзыв сотрулника из оо*u"д"ровки или отмена кбмандировки ..

осуществляется в следующем порядке

6.1. Чтобы отменить или изменить условия командировки, которая еще не
началась, руководитель структурного подразделения о ф ормляет :

. Изменение Решения о командировании на территорию Российской
Федерации (ф. 05045l З);

.' Изменение Реш.ения о командировании на территорию иностранного
государства (ф. 05045 1 6).

К Изменению Решения прикладывается служебная записка на имя директора
учреждения с объяснением причин изменения.
После утвер}кдения Изменения Решения готовится прик€в об отмене
командировки или изменении ее условий.
6.2. В случае производотвенной необходимости работника отзывают из
командировки до окончания ее срока по распоряхtению директора
учреждения. Основанием является служебная записка от руководителя
структурного подразделения с объяснением причин отзыва.
Возмещение расходов отозванFIому из командировки сотруднику
производится на основании Отчета о расходах rrодотчетного лица (ф.

0504520) и приложенных к нему документов..
б.3. Командировка мо}кет быть прекращена досрочно по решению директора
учреждения в случаях:

е выполнения служебного задания в полном объеме;
. болезни командированного, наличия чрезвычайных семейных и иных

обстоятельств и иных обстоятельств, требующих его присутствия по
месту постоянного прож ивания;

о ноличия служебной необходимости;
. нарушения сотрудником трудовой дисциплины в период нахождения

в командировке.
6.4. ОтъеЗд в командировку без надлежащего оформления документов по
вине сотрудников считается прогулом и влечет за собой меры
дисциплинарного взыскания в соответствии с Трудовым кодексом.))


