РССК Кировской области «Вятка» ноябрь 2017г. 


Приложение к Регламенту утверждения расходов
	Статья расходов
	Длящиеся правоотношения
	Ответственный
	Разовая сделка
	Лимит

	Медикаменты
	1. Тендер

2. Договор

3. регулярно проверять цены

4. согласовать изменение цен
	Ветврач, зоотехник, юрист, гл.бухгалтер, 

Бухгалтер

Те же, что при заключении договора
	---------
	Списание по установленным нормам согласно Отчета ветврача о вакцинациях, лечении и осмотре.

	Корма покупные
	1. Тендер

2. Договор

3. регулярно проверять цены

4. согласовать изменение цен
	Зоотехник, юрист, гл.бухгалтер, 

Бухгалтер, экономист

Те же, что при заключении договора
	---------
	Списание по установленным нормам:

*Зоотехнику и экономисту разработать и утвердить нормы;

*Довести нормы до кладовщика, бухгалтерии;

*Выдавать строго по нормам;

*Контроль соблюдения норм бухгалтерией;

*Списание сверх норм по распоряжению Руководителя

	Корма собственные
	
	
	
	

	ГСМ
	1. Тендер

2. Договор

3. регулярно проверять цены

4. согласовать изменение цен
	юрист, гл.бухгалтер, 

Бухгалтер, экономист

Те же, что при заключении договора
	По распоряжению Руководителя
	Списание по установленным нормам:

*Экономисту разработать и утвердить нормы;

*Довести нормы до зав.нефтебазой, бухгалтерии, водителей;

*Выдавать строго по нормам;

*Контроль соблюдения норм бухгалтерией;

*Списание сверх норм по распоряжению Руководителя

	Семена покупные
	1. Тендер

2. Договор

3. регулярно проверять цены

4. согласовать изменение цен
	Зоотехник, юрист, гл.бухгалтер, 

Бухгалтер, экономист

Те же, что при заключении договора
	---------
	Списание по установленным нормам:

*Агроному и экономисту разработать и утвердить нормы;

*Довести нормы до кладовщика, бухгалтерии;

*Выдавать строго по нормам;

*Контроль соблюдения норм бухгалтерией;

*Списание сверх норм по распоряжению Руководителя

	Семена собственные
	
	
	
	

	Коммунальные услуги (отопление, горячая вода, электроэнергия, вода, канализация, вывоз мусора, услуги предприятий ЖКХ и т. п.)

	1. Тендер

2. Договор

3. регулярно проверять цены

4. регулярно проверять объемы потребления от месяца к месяцу, от года к году 

5. согласовать изменение цен
	юрист, гл.бухгалтер, 

Бухгалтер, экономист

экономист

Те же, что при заключении договора
	
	Норма потребления равна факту потребления в соответствующие  и предыдущие периоды

	Содержание зданий и оборудования
	1. Тендер

2. Заключить договор

3. проверить тариф при поступлении акта, сч-фактуры

4. отклонение тарифа - служебная записка на согласование Руководителю
	Юрист, гл.бух, специалист

Бухгалтер, специалист, на утверждение Руководителю

Бухгалтер, специалист
	Разовое приобретение в пределах лимита и до ____ тыс.руб. -  по распоряжению руководителя подразделения; сверх лимита и на сумму более ______ тыс.руб. - по распоряжению Руководителя
	 Лимит расходов на содержание разрабатывает экономист и утверждает Руководитель



	Ремонт зданий и оборудования.

	1. План ремонтов на предстоящий год;

2. Дефектная ведомость

3. Техническое задание

4. Смета

5. Тендер

6. Договор - если работы выполняет подрядная организация

7. Акты КС2, КС3 (подряд)

8. Акты выполненных работ

9. Отчеты об использованных материалах
	Руководители подразделений,

Экономист;

Ответственный за объект, Руководитель подразделения

Ответственный за объект, Руководитель подразделения

Бухгалтер
	----------------
	Лимит расходов - план ремонтных работ

	МБП, инвентарь, запчасти, строительные материалы
	1. Тендер

2. Заключить договор


	Специалист, юрист, гл.бух


	В пределах лимита в разовой сумме до ____ тыс.руб.- по решению руководителя подразделения;

Сверх лимита и в разовой сумме свыше _____ тыс.руб. - с разрешения Руководителя
	Лимит расходов составляет экономист, утверждает Руководитель; 

	Консультационные и информационные услуги
	1. Тендер

2. Заключить договор

3. проверить тариф при поступлении акта, сч-фактуры

4. отклонение тарифа - служебная записка на согласование Руководителю
	Юрист, гл.бух, специалист

Бухгалтер, специалист, на утверждение Руководителю

Бухгалтер, специалист
	
	Лимит расходов на содержание разрабатывает экономист и утверждает Руководитель



	Транспортные расходы (услуги сторонних организаций)
	1. Тендер. 2.Заключить договор

3. проверить тариф при поступлении акта, сч-фактуры

4. отклонение тарифа - служебная записка на согласование Руководителю
	Юрист, экономист гл.бух, специалист

Бухгалтер, экономист, специалист, на утверждение Руководителю

Бухгалтер, экономист, специалист
	Решение Руководителя на основании Служебной записки.


	Утвержденный тариф

	Расходы на содержание автотранспорта
	1. Тендер

2. Заключить договор

3. Шины - при наличии заключения о выработке ресурса
	Специалист

Специалист, юрист, гл.бух

Гл.механик, экономист, гл.бухгалтер, руководитель подразделения
	В пределах лимита в разовой сумме до ____ тыс.руб.- по решению руководителя подразделения;

Сверх лимита и в разовой сумме свыше _____ тыс.руб. - с разрешения Руководителя
	Экономист составляет лимит расходов, утверждается Руководителем.

Контроль соблюдения лимита осуществляется бухгалтерией.



	Спецодежда
	1. Тендер

2. Заключить договор


	Специалист

Специалист, юрист, гл.бух


	
	Законодательно определенный норматив

Контроль - бухгалтерия

	Услуги связи (договор с предприятием)
	1. Тендер

2. Заключить договор

3. Контроль тарифов 


	Экономист, юрист, гл.бух

Экономист, гл.бух


	
	Утвержденные руководителем лимиты индивидуально по ФИО

	Услуги связи (компенсация)
	1. Доп.соглашение к трудовому договору;

2. Приказ о выплате компенсации в размере...

3. Расшифровки (по запросу)


	Отдел кадров 

Руководитель, гл.бух

Лицо, получающее компенсации
	
	Утвержденные руководителем размеры компенсации индивидуально по ФИО

	Интернет
	1. Тендер

2. Заключить договор

3. Контроль тарифов 
	Экономист, юрист, гл.бух

Экономист, гл.бух
	
	Утвержденные руководителем ФИО, имеющие право пользоваться Интернетом

	Канцтовары, бумага, бланки

	1. Тендер

2. Заключить договор

3. Контроль цен


	Экономист, юрист, гл.бух

Экономист, гл.бух


	В пределах лимита в разовой сумме до ____ тыс.руб.- по решению руководителя подразделения;

Сверх лимита и в разовой сумме свыше _____ тыс.руб. - с разрешения Руководителя
	Лимит расходов

	Подписка, литература
	1. Тендер

2. Заключить договор

3. Контроль цен


	Экономист, юрист, гл.бух

Экономист, гл.бух
	
	Список литературы на год утверждает Руководитель

	Подготовка кадров (учеба, повышение квалификации, семинары, вебинары)
	
	
	Расходы разовой суммой до ____ тыс. руб. утверждаются руководителем Подразделения, свыше ____тыс. руб. – Руководителем. 
	

	Представительские расходы
	
	
	Все представительские расходы, вне зависимости от суммы должны быть утверждены Руководителем
	

	Расходы на обслуживание и ремонт вычислительной и оргтехники
	
	
	Расходы разовой суммой до ____ тыс. руб. утверждаются руководителем Подразделения, свыше ____тыс. руб. – Руководителем
	На основании служебной записки, утвержденной Руководителем

	Приобретение Основных средств
	1. План инвестиций на предстоящий год

2. Тендер

3. Заключить договор

4. Контроль цен


	Руководитель подразделения

Специалист, Экономист, юрист, гл.бух

Экономист, гл.бух
	
	План инвестиций на предстоящий год

	Материальная помощь , цветы и подарки работникам
	
	
	Расходы утверждаются Руководителем
	

	Расходы на проведение праздничных мероприятий
	
	
	По каждому мероприятию должен быть составлен бюджет (суть мероприятия, количество участников, стоимость, денежные выплаты работникам) утвержденный Руководителем
	


В любом случае на каждое приобретение материалов, работ, услуг, даже ниже установленного лимита, необходима Служебная записка от руководителей соответствующего подразделения, подтверждающая необходимость и целесообразность приобретения с визой главного бухгалтера, определением цены и количества.
