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РССК Кировской области «Вятка» ноябрь 2017г. 

УТВЕРЖДАЮ
							Руководитель

							________________/___________/

							«_____» _______________ 2017 г.						
Регламент утверждения расходов 

1.  В случае если настоящим Регламентом для данной статьи расходов предусмотрено проведение тендера, общие правила его проведения следующие: *минимальная стоимость товаров, работ, услуг, либо цена договора (совокупные затраты, которые будет нести предприятие, выступая в роли покупателя за все время действия данного договора), при которой обязательно проведение тендера указывается отдельно по каждой статье затрат;
*тендер проводится каждый раз на момент изменения цены;
*проведение тендера организуется ответственным работником, назначаемым Руководителем;
*тендер представляет собой выбор поставщика товара, работы, услуги (контрагента по договору) на основе оптимального соотношения «цена-качество». Последнее подразумевает, что победителем тендера может быть объявлен его участник, предлагающий не минимальную цену. Но в таком случае должно иметься мотивированное обоснование такого выбора (качество, послужной список и т. п.), составленное работником, ответственным за проведение тендера и завизированное руководителем подразделения и (или) соответствующим главным специалистом (см. ниже);
*для проведения тендера необходимо наличие минимум двух участников. В случае, если нет возможности представить двух участников должно иметься мотивированное письменное заключение, составленное работником, ответственным за проведение тендера и завизированное руководителем подразделения и (или) соответствующим главным специалистом (см. ниже);
*предварительные результаты тендера в обязательном порядке проверяются экономистом;
*окончательно итоги тендера подводятся Руководителем, а также, возможно, соответствующим главным специалистом , что указывается отдельно по каждой статье затрат;

2. В случае заключения договора, предусматривающего предоплату поставщику, он должен быть завизирован главным бухгалтером.

3. В случае, если настоящим Регламентом для данной статьи расходов предусмотрен лимит, НЕ ДОПУСКАЕТСЯ дробление счетов, счетов-фактур и иных документов с целью подведения сумм расходов под установленный лимит (как разовый, так и суммарный). 


2. Транспортные расходы.
2.1. По длящимся правоотношениям с поставщиком услуг заключается договор. Договор визируется экономистом, главным бухгалтером, руководителем Подразделения. 
По факту получения Акта об оказании услуг бухгалтер сверяет тариф с действующим договором, Акт об оказании услуг визируется ответственным работником на предмет подтверждения факта, объема и качества оказания услуг и, после его подписания Руководителем, принимается на расходы.
В случае отклонения тарифа в Акте от согласованного договором, бухгалтер готовит соответствующую служебную записку на имя Руководителя.
Экономист не реже одного раза в квартал проводит анализ соответствия имеющихся транспортных тарифов рыночному уровню, уровня транспортных расходов на 1 руб. товарооборота.
2.2. По разовым услугам расходы принимаются на основании решения Руководителя.

3. Приобретение медикаментов. Ответственный назначается руководителем.
Ветврач в должностной записке руководителю указывает наименование, объем лекарств и производственную необходимость приобретения указанного объема, а также сроки и рекомендуемые поставщики.
Поставщик услуг выбирается по результатам тендера или мониторинга поставщиков. Минимальная сумма для проведения тендера, мониторинга – 15 тыс. руб. С поставщиком материалов заключается договор. Договор визируется экономистом, главным бухгалтером и подписывается руководителем Подразделения.
По факту получения счета, накладной бухгалтер сверяет цену материалов с действующим договором, счет, накладная визируется ответственным работником на предмет подтверждения факта, объема и качества поставленных материалов и, после его подписания Руководителем, принимается к учету на сч. 10 «Материалы».
Списание средств со сч. 10 на расходы предприятия осуществляется ежемесячно по факту и нормативам (в случае наличия) на основании Отчета ветврача. 

4. Расход кормов
Зоотехник предоставляет в бухгалтерию нормы расхода кормов по половозрастным группам с визой экономиста и утвержденные Руководителем. В конце месяца до кладовщиков доводятся нормы выдачи кормов по подразделениям на предстоящий месяц. 
Ежемесячно при получении отчетов о расходе кормов бухгалтер сверяет расход кормов с установленными нормами и результаты сверки докладывает Главному бухгалтеру. При наличии отклонений от установленных норм ответственные лица предоставляют объяснительные записки Главному бухгалтеру. Списание кормов сверх установленных норм осуществляется на основании Акта, утвержденного Руководителем. 

5. Расход ГСМ
С поставщиком услуг заключается договор. Предварительно проводится тендер.  Договор визируется экономистом, главным бухгалтером, главным инженером, подписывается Руководителем.
Экономист предоставляет Руководителю к утверждению нормы расхода топлива для каждой марки техники. Утвержденные нормы доводятся до материально-ответственных лиц: кладовщиков, водителей, комбайнеров, трактористов, машинистов. При наличии нефтебазы топливо выдается на основании утвержденных норм расхода.  
Ежемесячно при получении Путевых листов, Нарядов, бухгалтер производит расчет расхода топлива по нормам по каждому виду техники и материально-ответственному лицу. Фактический расход сравнивается с нормативным. При выявлении перерасхода материально-ответственное лицо предоставляет объяснительную записку с указанием причин сложившегося перерасхода. Главный бухгалтер доводит до руководителя информацию о расходах сверх лимита и объяснительные записки. Списание топлива сверх установленных нормативов осуществляется на основании распоряжения Руководителя. 

6. Расход семян
Агроном предоставляет в бухгалтерию нормы расхода семян по полям и видам культур на предстоящий год с визой экономиста и утвержденные Руководителем. До начала посевной до кладовщика доводятся нормы выдачи семян по подразделениям и полям. Семена отпускаются на основании утвержденных норм. 
При получении отчетов о расходе семян бухгалтер (экономист) сверяет расход кормов с установленными нормами и результаты сверки докладывает Главному бухгалтеру. При наличии отклонений от установленных норм ответственные лица предоставляют объяснительные записки Главному бухгалтеру. Списание семян сверх установленных лимитов осуществляется на основании Акта, утвержденного Руководителем. 


7. Коммунальные услуги (отопление, горячая вода, электроэнергия, вода, канализация, вывоз мусора, услуги предприятий ЖКХ и т. п.)
С поставщиком услуг заключается договор. Договор визируется экономистом, главным бухгалтером, главным инженером, подписывается Руководителем.
По факту получения счета, Акта об оказании услуг бухгалтер предоставляет его для анализа тарифов экономисту и для подтверждения количества потребленных услуг (кВт*час, Гкал и т. п.) –руководителю Подразделения по техническим вопросам либо работнику, исполняющему соответствующие обязанности.
В случае любого изменения тарифов в сторону повышения, экономист готовит соответствующий анализ расходов и с визой руководителя Подразделения в течение 2-х дней передает его Руководителю. 

8. Содержание зданий и оборудования
8.1 По услугам длительного характера (например, обслуживание зданий и оборудования, поверка и. т. п.).
Поставщик услуг выбирается по результатам тендера или мониторинга. Минимальная сумма для проведения тендера – 15 тыс. руб. С поставщиком услуг заключается договор. Договор визируется экономистом, главным бухгалтером, руководителем соответствующего подразделения, подписывается Руководителем.
По факту получения Акта  бухгалтер сверяет тариф с действующим договором, Акт визируется ответственным работником на предмет подтверждения факта, объема и качества оказания услуг и, после его подписания Руководителем, принимается на расходы.
В случае отклонения тарифа в Акте от согласованного договором, бухгалтер готовит соответствующую служебную записку на имя Руководителя.

8.2. По прочим расходам, относимым к данной статье (текущие расходы на содержание зданий и оборудования, ремонт техники).
Экономист составляется лимит расходов. Лимит подписывается руководителем Подразделения, утверждается Руководителем и является неотъемлемой частью данного регламента. Контроль соблюдения лимита осуществляется бухгалтерией.

9. Ремонт зданий и оборудования.
Составляется план ремонтных работ по Подразделению на предстоящий календарный год. План подписывается руководителем Подразделения, утверждается Руководителем и является неотъемлемой частью данного регламента в качестве лимита расходов по данной статье. Контроль соблюдения лимита осуществляется бухгалтерией.
Вне зависимости от суммы ремонта, его проведение должно обязательно сопровождаться следующими мероприятиями:
*составление дефектной ведомости. Дефектная ведомость подписывается ответственным работником объекта, где предполагается проведение ремонта, руководителем Подразделения, Руководителем.
*составление (при наличии возможности) техзадания 
*проведение тендера на основе техзадания, 
*заключение договора подряда (договор дополнительно визируется юридической и бухгалтерской службами).

10. МБП, инвентарь, строительные материалы.
Экономист составляет лимит расходов. Лимит подписывается руководителем Подразделения, утверждается Руководителем и является неотъемлемой частью данного регламента. Контроль соблюдения лимита осуществляется бухгалтерией.
Расходы в пределах лимита разовой суммой не более 5 тыс. руб. утверждаются руководителем Подразделения.
Расходы свыше лимита или разовой суммой от 5 тыс. руб. утверждаются Руководителем. 
В случае если приобретается МБП разово на сумму более 15 тыс. руб. – обязательно проведение тендера.
Перечисленное выше не относится к приобретению оргтехники (компьютеры, принтеры, копиры и пр.). Все приобретение оргтехники согласуется с Руководителем.

11. Консультационные и информационные услуги
Поставщик услуг выбирается на основе тендера. С поставщиком услуг заключается договор. Договор визируется экономистом, главным бухгалтером, подписывается руководителем Подразделения и утверждается Руководителем.
По факту получения Акта об оказании услуг бухгалтер сверяет тариф с действующим договором, счет, Акт визируется ответственным работником на предмет подтверждения факта, объема и качества оказания услуг и, после его подписания руководителем Подразделения, принимается на расходы.
В случае отклонения тарифа в Акте от согласованного договором, бухгалтер готовит соответствующую служебную записку на имя Руководителя.

12. Расходы на содержание автотранспорта.

Экономист составляет лимит расходов. Лимит подписывается руководителем Подразделения, утверждается Руководителем и является неотъемлемой частью данного регламента. Контроль соблюдения лимита осуществляется бухгалтерией.
Расходы на ремонт, вызванные ДТП, разрешаются только по согласованию с Руководителем вне зависимости от суммы.

Выбор поставщика товаров, услуг при приобретении ГСМ, запчастей, ремонте автомобилей производится на основе тендера (кроме случаев гарантийного ремонта). Минимальная сумма для проведения тендера – 2 тыс. руб. 
Подведение итогов тендера возложено Руководителем на ответственное лицо.
По итогам тендера до утверждения Руководителем, необходимо согласование с экономистом и главным бухгалтером.
Приобретение шин осуществляется при наличии заключения о выработке ресурса заменяемых шин. Заключение визируется экономистом (на основании утвержденных норм пробега), главным бухгалтером,  руководителем соответствующего подразделения. В отношении замены шин также действуют вышеуказанные ограничения по суммам.

13. Командировочные расходы
Утверждаются Руководителем (суточные и пр.).

14. Спецодежда
Поставщик услуг выбирается на основе тендера. С поставщиком услуг заключается договор. Договор визируется экономистом, главным бухгалтером, подписывается руководителем Подразделения и утверждается Руководителем.
Расходы утверждаются руководителем Подразделения на основе законодательно определенных нормативов приобретения спецодежды.

15. Услуги связи
15.1. Сотовая связь
Поставщик услуг выбирается на основе тендера. С поставщиком услуг заключается договор. Договор визируется экономистом, главным бухгалтером, подписывается руководителем Подразделения и утверждается Руководителем. Право конкретного работника пользоваться сотовой связью за счет предприятия устанавливается Руководителем. Им же утверждается лимит, составленный на основании расчета экономиста на каждого работника, пользующегося сотовой связью за счет предприятия. 
15.2 Компенсация расходов на услуги связи отдельным работникам осуществляется на основании Приказа Руководителя и составленного на его основании дополнительного соглашения к трудовому договору. В Приказе утверждается лимит, составленный на основании расчета экономиста на каждого работника;

16. Интернет
Поставщик услуг выбирается на основе тендера. С поставщиком услуг заключается договор. Договор визируется экономистом, главным бухгалтером, подписывается руководителем Подразделения и утверждается Руководителем. Ежегодно экономист осуществляет мониторинг стоимости услуг Интернет в целях удешевления затрат на указанные виды услуг. 
Право конкретного работника пользоваться услугами Интернет устанавливается Руководителем.
Ежемесячно главному бухгалтеру предоставляется отчет о посещенных работниками ресурсах Интернета.

17. Прочие виды связи
Расходы утверждаются Руководителем.

18. Канцтовары, бумага, бланки
Экономист составляется лимит расходов. Лимит подписывается руководителем Подразделения, утверждается Руководителем и является неотъемлемой частью данного регламента. Контроль соблюдения лимита осуществляется бухгалтерией.
Расходы в пределах лимита разовой суммой не более 10 тыс. руб. утверждаются руководителем Подразделения. Расходы свыше лимита или разовой суммой от 10 тыс. руб. утверждаются Руководителем. 
При приобретении бумаги, бланков – обязательно проведение тендера.

19. Подписка, литература
Расходы на подписные издания утверждаются руководителем Подразделения на основе списка, утвержденного Руководителем.
Ответственный за составление списка экономист.
Расходы на прочую литературу разовой суммой до 2 тыс. руб. утверждаются руководителем Подразделения, свыше 2 тыс. руб. – Руководителем. 
20. Подготовка кадров
Расходы разовой суммой до 2 тыс. руб. утверждаются руководителем Подразделения, свыше 2 тыс. руб. – Руководителем. 

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

22. Расходы на обслуживание и ремонт вычислительной и оргтехники
Расходы на заправку/замену картриджей, фотобарабанов принтеров производятся по разрешению руководителя Подразделения при наличии на счете визы главного бухгалтера. Прочие расходы разовой суммой до 10 тыс. руб. утверждаются руководителем Подразделения, от 10 тыс. руб. – Руководителем. 
Во всех случаях требуется Служебная записка, содержащая обоснование необходимости данных расходов (выработка паспортного ресурса, поломка, подтвержденная независимым экспертом и т. п.).

23. Приобретение Основных средств.
Обязательно проведение тендера. Тендер проводит ответственное лицо, назначенное Руководителем. По результатам тендера обязательно наличие виз экономиста и главного бухгалтера.

24. Обеспечение условий труда и техники безопасности
Расходы на медикаменты.
Экономист составляется лимит расходов по Подразделению на основе списка лекарств, составленных медицинским работником, утвержденным Руководителем.
Лимит подписывается руководителем Подразделения, утверждается Руководителем и является неотъемлемой частью данного регламента. Контроль соблюдения лимита осуществляется бухгалтерией.
25. Материальная помощь , цветы и подарки работникам
Расходы утверждаются Руководителем.

26. 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.

В целях сохранности имущества:
1. При передаче имущества в эксплуатацию обязательно подпись МОЛ.
2. Ежегодное проведение инвентаризации, в том числе имущества учтенного на забалансе. Каждому МОЛ под подпись список имущества закрепленного за ним.
3. При увольнении МОЛ полный расчет производится и выдается трудовая книжка, только после проверки бухгалтерией, проведения инвентаризации и передачи имущества по Акту приема передачи другому МОЛ. 

Порядок приобретения и списания запчастей.	
1. Ответственное лицо предоставляет главному бухгалтеру Служебную  записку о необходимости приобретения с указанием количества и цен (в случае превышения лимита  - провести тендер)
2. К ней прилагается Дефектная ведомость
Комиссия в составе: 
инженер по труд…
главный инженер
руководитель РММ
3. После согласования с главным бухгалтером (необходимость, дата последнего приобретения, цена и пр.) , Служебная записка утверждается Руководителем.
4. Приобретение. К накладной прикладывается Служебная записка и Дефектная ведомость.
5. После ремонтных работ  зап.часть б/у подлежащая замене передается руководителю РММ, который сдает ее по акту приема-передачи кладовщику для дальнейшей сдачи в металлом или утилизации. Кладовщик передает акт приема-передачи б/у запчасти в бухгалтерию для контроля.


Все договоры с контрагентами  до утверждения Руководителем, должны быть завизированы главным бухгалтером, юристом (в случае наличия). К договорам в обязательном порядке прилагается пакет документов: Свидетельство ИНН, ОГРН, Выписка из ЕГРЮЛ (ЕГРИП), бухгалтерская отчетность за последний отчетный период, документ, подтверждающий полномочия лица, подписавшего договор.

	



