
МУНИЦИПАЛЬНОЕ  
ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ  
«Средняя общеобразовательная школа № 18»

ПРИКАЗ

от «11» января 2023 г. № 2/2-0 

г. КОТЛАС

О внесения изменений в учетную политику  
для целей бухгалтерского учета

С 01.01.2023 вступают в силу изменения в :
- Приказ Минфина России от 15.04.2021 N 61 н «Об утверждении унифицированных форм 
электронных документов бухгалтерского учета, применяемых при ведении бюджетного 
учета, бухгалтерского учета государственных (муниципальных) учреждений, и 
Методических указаний по их формированию и применению»,
- Приказ Минфина России от 28.06.2022 N ЮОн "О внесении изменений в приложения № 
1-5 к приказу Министерства финансов Российской Федерации от 15 апреля 2021 г. № 61 н 
«Об утверждении унифицированных форм электронных документов бухгалтерского 
учета, применяемых при ведении бюджетного учета, бухгалтерского учета 
государственных (муниципальных) учреждений, и Методических указаний по их 
формированию и применению»,
- Приказ Минфина России от 07.11.2022 N 157н «О внесении изменений в приложения № 
1-5 к приказу М инистерства финансов Российской Федерации от 15 апреля 2021 г. № 61 н 
"Об утверждении унифицированных форм электронных документов бухгалтерского учета, 
применяемых при ведении бюджетного учета, бухгалтерского учета государственных 
(муниципальных) учреждений, и Методических указаний по их формированию и 
применению»

1. Внести изменения в учетную политику для целей бухгалтерского учета, утвержденную 
приказом руководителя от 09.01.2020 № 1 О/о , согласно приложению 1 к настоящему 
приказу.
2. Установить, что указанные изменения и дополнения учетной политики вступают в силу 
с 01.01.2023г.
3. Контроль за исполнением приказа возложить на главного бухгалтера А.Ю.Изосину

ПРИКАЗЫВАЮ:

Директор В.П. Бреховских



Приложение №1 к приказу от 09.01.2023г. № 2/о

Изменения в учётную политику для целей бухгалтерского учета, 
утвержденную приказом руководителя от 09.01.2020 № 1 О/о

Внести изменения в учетную политику учреждения исходя из особенностей порядка 
формирования, заполнения и подписания электронных документов.

1. В электронной форме учреждение составляет и хранит следующие формы первичных 
(сводных) документов (регистров бухгалтерского учета):
S  0510431 Ведомость группового начисления доходов 
S  0510837 Ведомость начисления доходов бюджета 
S  0510838 Ведомость выпадающих доходов
S  0510433 Акт о консервации (расконсервации) объекта основных средств 
S  0510434 Акт приема-передачи объектов, полученных в личное пользование 
S  0510440 Решение о прекращении признания активами объектов нефинансовых 

активов
S  0510442 Решение об оценке стоимости имущества, отчуждаемого не в пользу 

организации бюджетной сферы 
S  0510445 Решение о признании (восстановлении) сомнительной задолженности по 

доходам
S  0104436 Акт о признании безнадежной к взысканию задолженности по доходам 
S  0510437 Решение о списании задолженности, невостребованной кредиторами, со 

счета
S  0510446 Решение о восстановлении кредиторской задолженности 
S  0510439 Решение о проведении инвентаризации наличных денежных средств 
•S 0509213 Журнал операций по забалансовому счету
S  0509095 Ведомость доходов физических лиц, облагаемых НДФЛ, страховыми 

взносами
S  0510432 Извещение о начислении доходов (уточнении начисления)
S  0510435 Акт об утилизации (уничтожении) материальных ценностей 
•S 0510441 Решение о признании объектов нефинансовых активов 
S  0510447 Изменение решения о проведении инвентаризации 
S  0509097 Карточка учета имущества в личном пользовании 
S  0510448 Акт о приеме-передаче НФА 
^  0510450 Накладная на внутреннее перемещение НФА 
S  0510451 Требование-накладная 
S  0510452 Акт приемки товаров, работ, услуг 
S  0510453 Извещение о трансферте с условием 
S  0510521 Заявка-обоснование закупки через подотчетное лицо 
S  0509211 Карточка капитальных вложений 
S  0509214 Карточка учета права пользования НФА

Применения электронных форм документов осуществляются в программах:
- АС СМЕТА,

2. Назначить ответственных за формирование и подписание электронных документов 
(приложение №1 к приказу).

3. Определить сроки формирования, подписания, утверждения электронных документов, 
передачи первичных (сводных) учетных документов для отражения в бухгалтерском учете.



4. Утвердить в график документооборота с учетом использования электронных документов, 
содержащий правила документооборота и технологию обработки учетной информации, в 
том числе порядок и сроки передачи электронных документов для отражения в 
бухгалтерском учете в соответствии с порядком взаимодействия структурных подразделений 
и (или) лиц, ответственных за оформление фактов хозяйственной жизни, по предоставлению 
электронных документов для ведения бухгалтерского учета..

5. Должностным лицам, составляющим, подписывающим и утверждающим электронные 
документы, предоставить простую электронную подпись, квалифицированную электронную 
подпись.

6. Приказом М инистерства финансов Российской Федерации от 21.12.2022 № 192hN 192н "О 
внесении изменений в приказ Министерства финансов Российской Федерации от 1 декабря 
2010 г. № 157н "Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов 
государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, 
органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных 
академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его 
применению" в рабочий план счетов введены следующие счета:

- 0 106 07 "Вложения в биологические активы";

- 0 107 04 "Биологические активы в пути";

- 110 01 "Животные на выращивании";

- 110 02 "Животные на откорме";

- 1 10 03 "Многолетние насаждения, выращиваемые в питомниках";

- 110 04 "Многолетние насаждения для получения биологической продукции".

Введены счета по учету операций по биотрансформации. В частности, это счета:

- 110 06 "Себестоимость биотрансформации";

- 110 07 "Накладные расходы биотрансформации";

- 110 80 "Общехозяйственные расходы биотрансформации";

- 110 00 "Затраты на биотрансформацию";

- 113 00 "Биологические активы";

- 114 90 "Обесценение биологических активов";

- 201 07 "Денежные средства учреждения в иностранной валюте и драгоценных 
металлах";

- 205 76 "Расчеты по доходам от операций с биологическими активами";

- 206 36 "Расчеты по авансам по приобретению биологических активов";

- 208 36 "Расчеты с подотчетными лицами по приобретению биологических активов";

- 209 76 "Расчеты по ущербу биологическим активам";

- 302 36 "Расчеты по приобретению биологических активов".

Внесено изменение в наименование счета 0 103 02 - "Непроизведенные ресурсы".

7. Введен счет 209 39 "Расчеты по доходам бюджета от возмещений государственным 
внебюджетным фондом расходов страхователя" для отражения расчетов с внебюджетным 
фондом в части возмещения произведенных учреждением расходов по выплате пособий на 
погребение и оплате дополнительных выходных дней по уходу за детьми-инвалидами.
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8. С 1 января 2023 года учреждения деньги для уплаты налогов зачисляют на единый 
налоговый счет. Казначейский счет (единый налоговый счет, ЕНС) для перечисления сумм, 
которые необходимых для погашения обязанности по уплате налогов, авансовых платежей, 
сборов, страховых взносов, пеней, штрафов, процентов, их нужно уплатить на конкретную 
дату. Для отражения операций по этому счету введены следующие счета:

- 303 14 "Расчеты по единому налоговому платежу";

- 303 15 "Расчеты по единому страховому тарифу";

- 304 07 "Расчеты с плательщиками по единому налоговому платежу".

9. Внесено уточнение в наименование счета 0 302 64 "Расчеты по пенсиям, пособиям, 
выплачиваемым работодателями, нанимателями бывшим работникам в денежной форме".

10. Приложение №  6.14 Положения об учётной политики в муниципальном 
общеобразовательном учреждении «Средняя общеобразовательная школа №18» от 
09.01.2020г. изложить в новой редакции:

6.14 Порядок выдачи наличных денежных средств под отчет

Приложение № 6.14

6.14.1. Порядок выдачи наличных денежных средств под отчет и оформления отчетов 
по их использованию

1. Общие положения

Настоящий порядок выдачи наличных денежных средств под отчет и оформления отчетов по 
их использованию (далее - порядок) разработан на основе действующего законодательства в 
целях упорядочения выдачи наличных денег сотрудникам из кассы организации и является 
локальным внутренним актом, обязательным для исполнения.

Перечень должностных лиц, которым могут выдаваться подотчетные средства, утвержден 
приказом руководителя учреждения.

Денежные средства могут быть выданы под отчет только по распоряжению руководителя 
учреждения на основании письменного заявления подотчетного лица, заявке-обоснованию 
закупки через подотчетное лицо содержащего назначение аванса, расчет (обоснование) 
размера аванса и срок, на который он выдается, либо в сумме денежных документов 
выданных подотчетному лицу на соответствующие цели.

2. Выдача денежных средств под отчет

2.1 Выдача денежных средств под отчет в учреждении производится одним из способов:

• в безналичном порядке с использованием расчетных банковских карт сотрудников;

2.2. Выдача денежных средств сотрудникам под отчет (за исключением расчетов по 
заработной плате) может производиться:

-  под отчет на хозяйственно-операционные расходы;
-  в порядке возмещения произведенных сотрудником из личных средств расходов
-  (перерасход по отчету о расходах подотчетного лица);
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-  выдача заработной платы (стипендий, пенсий, пособий) через подотчетное лицо, 
ответственное за выдачу заработной платы в тех случаях, когда из-за отдаленности 
структурного подразделения учреждения Платежная ведомость (ф. 0504403),
подписанная руководителем бюджетного учреждения, по которой производятся 
причитающиеся работникам структурного подразделения выплаты, не может быть 
возвращена ответственным за выдачу лицом в кассу бюджетного учреждения в 
течение пяти дней.

2.3. Выдача денежных средств под отчет производится при условии полного отчета этого 
лица по предыдущему отчету о расходах подотчетного лица.

2.4. Выдача денежных средств в порядке возмещения произведенных сотрудником из 
личных средств расходов (перерасход по отчету о расходах подотчетного лица) 
производится на основании надлежащим образом оформленных документов и отчетов в 
соответствии с разделами 3 и 4 настоящего порядка при наличии разрешительной надписи 
руководителя учреждения.

3. Требования к первичным документам при выдаче денежных средств под отчет

3.1. Предельный размер расчетов наличными деньгами по одному платежу между 
юридическими лицами - 100 тысяч рублей (сто тысяч рублей).

3.2. При покупках за наличный расчет в организациях розничной торговли продавец обязан 
выдать покупателю (а покупатель вправе потребовать у продавца) два документа - кассовый 
чек и товарный чек (накладная) или товарный чек при отсутствии кассового аппарата.

а) Кассовый чек должен содержать следующие реквизиты:

-  наименование документа;
-  порядковый номер за смену;
-  дата, время и место (адрес) осуществления расчета (при расчете в зданиях и 

помещениях адрес здания и помещения с почтовым индексом, при расчете в 
транспортных средствах -  наименование и номер ТС, адрес организации либо 
адрес регистрации ИП, при расчете в Интернете -  адрес сайта пользователя 
ККТ);

-  наименование организации-пользователя ККТ или Ф.И.О. индивидуального 
предпринимателя -  пользователя ККТ;

-  ИНН пользователя ККТ;
-  применяемая при расчете система налогообложения;
-  признак расчета (получение средств от клиента -  приход, возврат клиенту 

полученных от него средств -  возврат прихода, выдача средств клиенту -  
расход, получение от клиента выданных ему средств -  возврат расхода);

-  наименование товаров, работ, услуг, платежа, выплаты, их количество, цена за 
единицу с учетом скидок и наценок, стоимость с учетом скидок и наценок, с 
указанием ставки НДС (если операция облагается НДС).

-  сумма расчета с отдельным указанием ставок и сумм НДС по этим ставкам, если 
операции облагаются НДС (могут отсутствовать, если ККТ в составе 
платежного терминала);

-  форма расчета: наличные денежные средства или электронные средства 
платежа,

-  должность и фамилия лица, осуществившего расчет с клиентом и оформившего 
кассовый чек;



-  регистрационный номер ККТ;
-  заводской номер экземпляра модели фискального накопителя;
-  фискальный признак документа;
-  адрес сайта, на котором можно проверить факт записи этого расчета и 

подлинность фискального признака (кроме использования ККТ в местах, 
удаленных от средств связи);

-  абонентский номер либо адрес электронной почты клиента, если чек ему 
передается в электронной форме (кроме использования ККТ в местах, 
удаленных от средств связи);

-  адрес электронной почты отправителя кассового чека, если чек передается 
клиенту в электронной форме (кроме использования ККТ в местах, удаленных 
от средств связи);

-  порядковый номер фискального документа;
-  номер смены;
-  фискальный признак сообщения.

На выдаваемом чеке могут содержаться и другие данные, предусмотренные техническими 
требованиями к контрольно-кассовым машинам, с учетом особенностей сфер их 
применения.

б) Товарный чек (накладная) должен содержать следующие реквизиты:
- наименование документа;
- дату составления документа;
- наименование организации, от имени которой составлен документ;
- содержание хозяйственной операции;
название и измерители приобретенного товара в натуральном и денежном выражении; 
должность и личную подпись ответственного лица (продавца);
- штамп (печать) продавца.

3.3. При покупках и осуществлении расчетов за товары, работы, услуги наличными 
денежными средствами в организациях, кроме розничной торговли, продавец (исполнитель) 
обязан выдать покупателю (а покупатель вправе потребовать у продавца) три документа: 
квитанцию к приходному ордеру, накладную (или акт выполненных работ, оказанных 
услуг).

а) Квитанция к приходному ордеру выписывается по унифицированной форме и заверяется 
штампом (печатью) организации-продавца (исполнителя).

б) Накладная (акт выполненных работ, оказанных услуг) должны содержать следующие 
реквизиты:
- наименование документа;
- дату составления документа;
- наименование организации, от имени которой составлен документ;
- содержание хозяйственной операции;
- название и измерители приобретенного товара в натуральном и денежном выражении 
(названия типа «канцтовары», «хозтовары» и т.п. без расшифровок по видам, количеству, 
цене и стоимости каждого вида товара не допускаются);
- должность и личную подпись ответственного лица (продавца);
- штамп (печать) продавца (исполнителя).
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3.4. Иные документы при покупках за наличный расчет у организаций (договоры купли- 
продажи и т.п.) оформляются дополнительно к вышеперечисленным документам, но не 
взамен них.

3.5. При покупках за наличный расчет у граждан-предпринимателей продавец обязан выдать 
покупателю (а покупатель вправе потребовать у продавца) следующие документы: кассовый 
чек плюс товарный чек (или накладную) со всеми вышеперечисленными реквизитами.

3.6. Первичные документы, оформленные с нарушением требований данного раздела, не 
могут быть признаны оправдательными. Суммы, израсходованные сотрудником на свой 
риск без учета требований настоящего порядка, должны быть возмещены им (внесены им в 
кассу учреждения).

4. Оформление отчета о расходах подотчетного лица.

4.1. Сотрудники, получившие денежные средства под отчет, а также сотрудники, 
производившие хозяйственно-операционные расходы за счет личных средств, составляют 
отчет о расходах подотчетного лица по унифицированной форме (ф.0504520) с приложением 
оправдательных документов и отметкой о приходе и (или) использовании приобретенных 
материальных ценностей.

4.2. Отчета о расходах подотчетного лица (ф. 0504520) применяется для учета расчетов с 
подотчетными лицами. Подотчетное лицо приводит сведения о себе на лицевой стороне 
Отчета о расходах подотчетного лица (ф. 0504520) и заполняет графы на оборотной стороне 
о фактически израсходованных им суммах с указанием документов, подтверждающих 
произведенные расходы.

4.3. Отчета о расходах подотчетного лица (ф. 0504520) утверждаются руководителем 
учреждения или лицом им уполномоченным.

4.4. Отчета о расходах подотчетного лица (ф. 0504520) в графах , содержащие сведения о 
расходах, принимаемых учреждением к бухгалтерскому учету, и бухгалтерские 
корреспонденции заполняются лицом, на которое возложено ведение бухгалтерского учета.

4.5. Суммы, выплаченные в иностранной валюте, учитываются как в иностранной валюте, 
так и в рублевом эквиваленте. Авансы, полученные подотчетным лицом, отражаются с 
указанием даты их получения.

4.6. Нумерация Отчета о расходах подотчетного лица (ф.0504520) производится 
бухгалтерией учреждения.

4.7. Запрещается включение в Отчета о расходах подотчетного лица (ф. 0504520) расходов 
по первичным документам, оформленным с нарушением требований раздела 3 настоящего 
порядка.

4.8. 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 5 дней после 
возвращения из командировки).

4.9. После проверки Отчета о расходах подотчетного лица (ф. 0504520) и прилагаемых к 
нему документов оформляется расходный кассовый ордер и оплачивается перерасход по
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Отчета о расходах подотчетного лица (ф. 0504520) (возмещение расходов, произведенных 
сотрудником из личных средств).

4.10. В случаях неполного использования подотчетных сумм (наличия остатка по Отчета о 
расходах подотчетного лица (ф. 0504520), невнесения остатков в кассу организации, а также 
в случаях непредставления Отчета о расходах подотчетного лица (ф. 0504520) в 
установленные сроки, подотчетные суммы подлежат удержанию из заработной платы 
сотрудника, начиная с текущего месяца.

6.14.2 Положение о служебных командировках подотчетными лицами
1. Общие положения

1.1. Настоящее положение определяет порядок организации служебных 
командировок сотрудников учреждения на территории России.
Положение распространяется на представителей руководства, иных административных 
сотрудников, сотрудников вспомогательных и функциональных структурных 
подразделений, а также 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 принимающей стороны в зарубежные научные 
организации, с которыми у учреждения нет действующих соглашений о сотрудничестве.
Для указанных поездок в отдельных случаях по письменному заявлению сотрудника может 
быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого 
определяется директором учреждения.
1.3. Служебной командировкой сотрудника является поездка сотрудника по 
распоряжению директора или руководителя структурного подразделения (иного 
уполномоченного должностного лица) 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 служебных командировок являются:

• решение конкретных задач производственно-хозяйственной финансовой и иной 
деятельности учреждения;

• оказание организационно-методической и практической помощи в организации 
образовательного процесса;

• проведение конференций, совещаний, семинаров и иных мероприятий, 
непосредственное участие в них;

• изучение, обобщение и распространение опыта, новых форм и методов работы.
1.5. Не являются служебными командировками:

• служебные поездки сотрудников, должностные обязанности которых 
предполагают разъездной характер работы, если иное не предусмотрено 
локальными или нормативными правовыми актами;

• поездки в местность, откуда сотрудник по условиям транспортного сообщения и 
характеру работы имеет возможность ежедневно возвращаться к 
местожительству. Вопрос о целесообразности и необходимости ежедневного 
возвращения сотрудника из места служебной командировки к местожительству, в 
каждом конкретном случае определяет руководитель структурного подразделения, 
осуществивший командирование сотрудника;

• выезды по личным вопросам (без производственной необходимости, 
соответствующего договора или вызова приглашающей стороны).

1.6. Служебные командировки подразделяются:
• на плановые, которые осуществляются в соответствии с утвержденными в 

установленном порядке планами и соответствующими сметами;
• внеплановые -  для решения внезапно возникших проблем, требующих



немедленного рассмотрения, либо в иных случаях, предусмотреть которые 
заблаговременно не представляется возможным.

1.7. Командирование руководителей отделов (направлений, подразделений) допускается 
только в случаях, если это не вызовет нарушений в нормальном режиме ведения 
производственного процесса.
1.8. Не допускается направление в командировку и выдача аванса сотрудникам, 
не отчитавшимся об израсходованных средствах в предыдущей командировке.

2. Срок и режим командировки
2.1. Срок командировки сотрудника определяет директор с учетом объема, сложности и 
других особенностей служебного поручения.
2.2. Фактический срок пребывания сотрудника в месте командирования определяется 
по проездным документам, представляемым 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 указывается в служебной записке.
Служебную записку работник по возвращении из командировки представляет 
работодателю одновременно с оправдательными документами, подтверждающими 
использование личного транспорта (путевой лист, счета, квитанции, кассовые чеки и т. д.). 
Днем выезда сотрудника в командировку считается день отправления поезда, 
самолета, автобуса или другого транспортного средства из Москвы (или 
местонахождения обособленного подразделения), а днем прибытия из командировки -  день 
прибытия транспортного средства в Москву (или местонахождение обособленного 
подразделения). При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем 
выбытия в командировку считаются текущие сутки, а с 0 часов и позже -  следующие сутки.
В случае если станция, пристань или аэропорт находятся за чертой населенного 
пункта, учитывается время, необходимое для проезда до станции, пристани или 
аэропорта. Аналогично определяется день приезда работника в место постоянной работы. 
День выезда в служебную командировку (день приезда из служебной командировки) 
определяется по региональному времени отправления (прибытия) транспортного средства 

в соответствии с расписанием движения. В случае отправления (прибытия) 
транспортного средства во время, отличное от расписания, фактическое время отправления 
(прибытия) подтверждается соответствующими справками или заверенными отметками на 
проездных билетах.
2.3. На сотрудника, находящегося в командировке, распространяются режим рабочего 
времени и правила распорядка организации, куда он 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 иные дни 
отдыха, установленные в соответствии с законодательством и Правилами трудового 
распорядка.
В случаях когда сотрудник специально 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.
2.4. 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 должен быть подтвержден проведенной служебной 
проверкой, по результатам которой в установленном порядке выносится соответствующее 
заключение.
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За время задержки в пути без уважительных причин сотруднику не выплачивается 
зарплата, не возмещаются суточные расходы, расходы на наем жилого помещения и другие 
расходы.
2.5. В случае наступления в период командировки временной нетрудоспособности 
сотрудник обязан незамедлительно уведомить об этом работодателя.
2.6. Явка сотрудника на работу в день выезда в командировку или в день приезда 
из командировки решается по договоренности с директором учреждения.

3. Порядок оформления служебных командировок
3.1. Оформление служебных командировок по России .
3.1.1. Планирование командировок осуществляется на основании комплексного 
плана командировок на год, утвержденного директором по согласованию с главным 
бухгалтером.
Контроль за эффективностью использования командировочных расходов возлагается 
на бухгалтерию.
3.1.2. Внеплановые командировки сотрудников осуществляются по решению директора 
на основании служебной записки руководителя структурного подразделения, 
инициировавшего выезд, при наличии финансовых средств на командировочные расходы (за 
счет средств от платной деятельности).
3.1.3 Основанием для командирования сотрудников считается служебное задание (ф. Т- 
10а) руководителя структурного подразделения (уполномоченного должностного 
лица) сотруднику.
3.1.4. После получения служебного задания командируемый сотрудник составляет 
смету командировочных расходов (предварительный расчет) и согласовывает ее в 
бухгалтерии.
3.1.5. После согласования сметы командировочных расходов командируемый сотрудник 
передает служебное задание и смету в кадровую службу (не позднее пяти дней до 
начала командировки) для составления приказа на командировку.
На основании полученного служебного задания кадровая служба готовитприказ (ф. Т-9) 
о направлении сотрудника в командировку или приказ (распоряжение) о 
направлении сотрудников в командировку (ф. Т-9а).
Командировочные документы, служебное задание подписываются директором.
Кадровая служба знакомит командируемого сотрудника с приказом и выдает ему 
служебное задание.
Однодневная командировка оформляется приказом директора.
3.1.6. Не позднее чем за три рабочих дня до начала командировки копия приказа 
о командировке и смета командировочных расходов направляются в бухгалтерию для 
заказа денег (перевода денег на банковскую карту командированному сотруднику).
3.1.7. В исключительных случаях, связанных с осуществлением внеплановых выездов, когда 
произвести оформление служебной командировки не представляется возможным, 
допускается выезд без издания приказа о командировке. Последующее издание приказа о 
командировании сотрудника осуществляется в течение следующего рабочего дня.
3.1.8. Если сотрудник получил аванс на командировочные расходы, но не выехал 
в командировку, он обязан в течение трех рабочих дней со дня принятия решения об 
отмене поездки возвратить в кассу полученные им денежные средства в валюте той страны, 
в которой был выдан аванс.
3.3. Выдача денежных средств на командировочные расходы
3.3.1. Финансирование командировочных расходов производится в соответствии с 
предварительно утвержденным графиком командировок за счет:

• субсидий на выполнение государственного задания;
• субсидий на иные цели;
• средств от платных услуг.
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Внеплановые командировки осуществляются за счет средств от платных услуг.
3.3.2. Выдача командируемым сотрудникам денежных средств на командировочные 
расходы осуществляется на основании заявления сотрудника, сметы (предварительного 
расчета) командировочных расходов и копий служебного задания и приказа о направлении 
сотрудника в командировку.
3.3.3. При командировках по России аванс выдается в рублях.
3.3.4. Выдача денежных средств на командировочные расходы производится на основании 
личного заявления и решения о командировании на территории Российской Федерации 
путем выдачи наличными из кассы бухгалтерии либо на банковскую карточку сотрудника.
3.3.5. Если для окончательного расчета за командировку необходимо выплатить 
дополнительные средства или сотрудником не получены авансовые средства на 
командировку, их выплата сотруднику осуществляется в рублях по официальному 
обменному курсу ЦБ к иностранным валютам стран пребывания, установленному на 
день утверждения авансового отчета.
3.3.6. Проездные документы приобретаются командированным сотрудником 
самостоятельно только после получения денежных средств на командировочные расходы.

4. Гарантии и компенсации при направлении сотрудников в служебные 
командировки
4.1. За командированным сотрудником сохраняется место работы (должность) и 
средний заработок за время командировки, в том числе и за время пребывания в пути.
Средний заработок за время пребывания сотрудника в командировке сохраняется на 
все рабочие дни недели по графику, установленному по месту постоянной работы.
4.2. Командированному сотруднику учреждение обязано возместить:

• расходы на проезд;
• расходы по найму жилого помещения;
• дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного 

местожительства (суточные);
• другие расходы, произведенные с разрешения или ведома администрации.

4.3. Расходы на проезд учреждение возмещает сотруднику:
• до места командировки и обратно;
• из одного населенного пункта в другой (если сотрудник командирован в несколько 

организаций, расположенных в разных населенных пунктах).
В состав этих расходов входят:

• стоимость проездного билета на транспорт общего пользования (самолет, поезд и т.
д.);

• стоимость услуг по оформлению проездных билетов;
• расходы на оплату постельных принадлежностей в поездах;
• стоимость проезда до места (вокзал, пристань, аэропорт) отправления в 

командировку (от места возвращения из командировки), если оно расположено 
вне населенного пункта, где сотрудник работает.
Расходы на приобретение проездного документа на все виды транспорта при следовании 
к месту командирования и обратно к месту постоянной работы возмещаются в соответствии 
с представленными документами.
4.4. Расходы на проезд по России компенсируются в соответствии с подпунктом «в» пункта 
1 постановления Правительства от 02.10.2002 № 729. Возмещение расходов на проезд, 
превышающих размер, установленный данным пунктом, производится по фактическим 
расходам за счет средств от оказания платных услуг с разрешения руководителя учреждения * 
и по согласованию с главным бухгалтером.
4.5. Если до места командировки можно добраться разными видами транспорта, 
руководство учреждения вправе по своему выбору оплатить сотруднику один из них.
4.6. Расходы на приобретение проездного документа на все виды транспорта при



следовании к месту командирования и обратно к месту постоянной работы возмещаются в 
соответствии с представленными документами.
4.7. При командировках размер суточных составляет:

• в рамках госзадания (за счет субсидии) -  100 руб. за каждый день нахождения в 
командировке;

В случае болезни сотрудника во время нахождения в командировке ему на общих 
основаниях выплачиваются суточные в течение всего времени, пока он не имеет 
возможности по состоянию здоровья приступить к выполнению возложенного на него 
служебного поручения или 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.
4.8. При командировках по России расходы на наем жилья во время командировки (при 
наличии подтверждающих документов) в рамках выполнения госзадания (за счет 
средств субсидий) возмещается 550 руб. За счет средств :

• субсидий на выполнение государственного задания;
• средств от платных услуг.

При отсутствии документов на наем жилья во время командировки, расходы не 
возмещаются.
(оформленного соответствующим приказом) и по согласованию с главным бухгалтером.

4.9. Расходы, связанные с командировкой, но не подтвержденные соответствующими 
документами, сотруднику не возмещаются или возмещаются в минимальном 
размере. Расходы в связи с возвращением командированным сотрудником билета на поезд, 
самолет или другое транспортное средство могут быть возмещены с разрешения директора 
только по уважительным причинам (решение об отмене командировки, отозвание из 
командировки, болезнь) при наличии документа, подтверждающего такие расходы. 
Возмещение расходов на перевозку багажа весом свыше установленных транспортными 
предприятиями предельных норм не производится.
4.10. Сотруднику, направленному в однодневную командировку, согласно статьям 167,
168 Трудового кодекса, оплачиваются:
-  средний заработок за день командировки;
-  расходы на проезд;
-  иные расходы, произведенные сотрудником с разрешения руководителя учреждения. 
Суточные (надбавки взамен суточных) при однодневной командировке не выплачиваются.

5. Порядок отчета сотрудника о служебной командировке
5.1. В течение пяти рабочих дней со дня возвращения из служебной командировки 
сотрудник обязательно дооформляет документы, которые были составлены перед отьездом, 
и заполняет Отчет о расходах подотчетного лица (ф. 0504520) об израсходованных им 
суммах в графе Содержание задания (цель) сотрудник заполняет краткий отчет о 
выполнении задания.

Этот отчет согласовывается с руководителем структурного подразделения. 
Авансовый отчет сотрудник предоставляет в бухгалтерию. Одновременно с 

авансовым отчетом сотрудник передает в бухгалтерию документы, которые подтверждают 
его расходы и производственный характер командировки:

• служебное задание с кратким отчетом о выполнении;
• проездные билеты;
• счета за проживание;
• чеки ККТ;
• товарные чеки;
• квитанции электронных терминалов (слипы);

5.2. Остаток денежных средств, превышающий сумму, использованную согласно



авансовому отчету, подлежит возвращению сотрудником в кассу 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 гражданско- 

процессуальным законодательством.
5.3. Не позднее пяти рабочих дней со дня возвращения из служебной
командировки сотрудник готовит и представляет руководителю структурного
подразделения полный отчет о проделанной им работе либо участии в мероприятии, на 
которое он был командирован.
Сотрудником, командированным для выполнения определенных задач, к отчету о 
командировке прилагаются оригиналы либо ксерокопии документов, полученных 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 мероприятия, материалы.

6. Отзыв сотрудника из командировки или отмена командировки
осуществляется в следующем порядке
6.1. Руководитель структурного подразделения готовит служебную записку на имя 
директора учреждения с объяснением причин о невозможности направления сотрудника 
в командировку или отзыва сотрудника из командировки до истечения ее срока.
После решения директора готовится приказ об отмене командировки или отзыве из 
командировки.

Возмещение расходов отозванному из командировки сотруднику производится на 
основании авансового отчета и приложенных к нему документов.
6.2. Командировка может быть прекращена досрочно по решению директора в случаях:

• выполнения служебного задания в полном объеме;
• болезни командированного, наличия чрезвычайных семейных и иных обстоятельств 

и иных обстоятельств, требующих его присутствия по месту постоянного 
проживания;

• наличия служебной необходимости;
• нарушения сотрудником трудовой дисциплины в период нахождения в 

командировке.

6.3. Отъезд в командировку без надлежащего оформления документов по вине сотрудников 
считается прогулом и влечет за собой меры дисциплинарного взыскания в соответствии 
с Трудовым кодексом.
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