Учетная политика на 2011 год:  ненужное зачеркнуть

И.И.Карандашова, к.э.н.

 Прилагаемый образец приказа по учетной политике на 2011 год предназначен для  редактирования применительно  к  условиям деятельности различных организаций.  Скачайте прилагаемый текст на свой компьютер, удалите все  ненужные пункты и вариантные нормы, которые Вам не подходят,  и распечатайте текст.
 Перед Вами – готовый приказ по учетной политике на 2011 год. Остается только подписать документ у руководителя. Экономьте время и силы, пользуйтесь прилагаемым  текстом приказа.  Жирным шрифтом выделены разделы и  пункты учетной политики, обычным – предлагаемые законодательством варианты. Вам надо только выбрать то, что Вам подходит и удалить то, что не требуется.  Напоминаем: приказ по учетной политике – это внутренний документ, представлять его в налоговые органы не требуется. Это не единственный документ по организации учетного процесса, при необходимости организация может вносить изменения и дополнения в приказ при появлении новых фактов и ситуаций.  Кроме приказа по учетной политике в организации   могут  быть оформлены и другие  приказы, имеющие отношение  к  вопросам учета и налогообложения, например,  приказ о перечне лиц, наделенных правом  подписывать счета-фактуры,  приказ о формировании комиссии по инвентаризации имущества,  приказы, утверждающие графики и правила внутреннего документооборота, приказ о перечне лиц,  которым выдаются наличные под отчет, и устанавливающий сроки представления отчета по таким суммам в бухгалтерию,  приказ, утверждающий формы бланков строгой отчетности, применяемые организацией и другие организационные решения. Тем не менее, эти организационные решения выходят за рамки вопросов, связанных с учетной политикой.  Приказ по учетной политике в целях бухгалтерского учета может   не обновляться ежегодно, то есть принимается без ограничения срока действия. Приказ по учетной политике в целях налогообложения  принимается ежегодно до 31 декабря предшествующего года. Включение в состав приложений Положения о порядке использования мобильной связи и Положения о командировках  условно и объясняется только тем, что такие документы, как правило, нужны многим организациям. Если в вашей организации такие документы не нужны просто удалите их текст, а также ссылки на них в приказе.
Приказ №…. От  31 декабря 2010 года

Об учетной политике организации на 2011 год

Приказываю

Бухгалтерский учет вести силами бухгалтерской службы под руководством главного бухгалтера.

Филиалы и подразделения не выделяются на самостоятельный баланс.

Бухгалтерский учет вести в автоматизированной форме с использованием бухгалтерской программы 1 С. Учетные и налоговые регистры распечатывать ежемесячно,  оформляя  как документы внутреннего пользования.  Ответственность за своевременное обновление  версий программы возлагаю на главного бухгалтера.
Для учета применять первичные документы, предусмотренные альбомом унифицированных первичных документов. 
Налоговый учет вести на основании регистров бухгалтерского учета автоматизированным способом. Отдельные регистры налогового учета не формировать. В случае расхождения данных бухгалтерского и налогового учет такие расхождения оформлять  справкой бухгалтера. Справка бухгалтера является первичным документом, подлежащим оформлению и хранению в соответствии с  действующим законодательством.

Налоговый учет доходов, относительно удержания  налога с которых организация является налоговым агентом,   вести  в карточке, предложенной разработчиком программы 1С (вариант – вести в карточке, форма которой прилагается к приказу).  
Инвентаризацию имущества и обязательств  проводить  ежегодно перед составлением годовой отчетности  (кроме основных средств, по которым инвентаризация проводится раз в три года).  Конкретные сроки инвентаризации и состав комиссии по инвентаризации устанавливаются отдельным приказом 
При ведении учетного процесса руководствоваться  методическим разделом по учетной политике в области бухгалтерского учета  (приложение №1 к данному приказу).

При  налогообложении  руководствоваться  методическим разделом по учетной политике в целях налогообложения (приложение №2  к данному приказу).

В составе настоящего приказа утверждаю:

Положение об обеспечении сотрудников мобильной связью на 2011 год (приложение №3 к данному приказу).

 Положение о командировках на 2011 год (приложение №4 к данному приказу).
Перечень лиц, имеющих право подписи первичных документов  (приложение №5 к данному приказу) (здесь не приводится).

Руководитель _________ (подпись)

Проект приказа подготовил 

Главный бухгалтер  ______(подпись)

Приложение №1

Методический раздел учетной политики по бухгалтерскому учету
Метод признания доходов для субъектов малого предпринимательства
Выручка признается по мере поступления денежных средств  от покупателей (заказчиков) при соблюдении условий, определенных в подпунктах «а», «б», «в» и «д»  пункта 12 ПБУ 9/99

Выручка признается в общем порядке, установленным пунктом 12 ПБУ 9/99
Примечание: пункт 1 Приложения к приказу Минфина России от 08.11.10 №144н

Метод признания расходов для субъектов малого предпринимательства

Расходы признаются в том отчетном периоде, в котором они имели место, независимо от времени фактической выплаты денежных средств и иной формы осуществления (допущение временной определенности фактов хозяйственной деятельности)

Расходы признаются после осуществления погашения задолженности (в случае, если организация малого бизнеса принимает в качестве метода определения доходов  метод по мере поступления денежных средств)
Примечание: пункт 2 Приложения к приказу Минфина России от 08.11.10 №144н
Учет основных средств
Установление стоимостного лимита для признания объектов сроком службы свыше одного года  в составе материально-производственных запасов или основных средств

Объекты  стоимостью до 20 тыс.руб. относятся к материальным затратам 

Объекты  стоимостью до 40 тыс.руб. относятся к материальным затратам

Примечание: на момент подготовки данного проекта изменения в ПБУ 6/01 еще не приняты. Ожидается изменения стоимостного лимита до  40 тыс. руб. за единицу. Следите за изменениями в нормативной базе. В целях упрощения учета рекомендуем ориентироваться на единый  лимит  в налогообложении и бухгалтерском учете при соответствии выбранного лимита действующей нормативной базе. В целях налогообложения с 1.01 2011 установлен лимит 40 тыс. руб.
Способ начисления амортизации по объектам основных средств

Применяется  линейный способ исходя из сроков полезного использования

Применяется способ уменьшаемого остатка

Применяется способ списания по сумме лет срока полезного использования

Применяется способ списания пропорционально  объему продукции
Установление срока полезного использования основных средств

Устанавливается при принятии к учету на основании нижнего предела по соответствующей группе Классификатора основных средств (Постановление Правительства РФ от 1.01.2002 №1)

Устанавливается при принятии к учету на основании верхнего предела по соответствующей группе Классификатор основных средств (Постановление Правительства РФ от 1.01.2002 №1)

Устанавливается решением комиссии при принятии к учету
Установление срока полезного использования основных средств, ранее бывших в эксплуатации

Устанавливается вычитанием из срока полезного использования, установленного для новых объектов, срока их фактической эксплуатации у прежнего собственника

Устанавливается без уменьшения срока полезного использования на срок  эксплуатации у прежнего собственника

Порядок принятия к учету сложных объектов основных средств, состоящих из нескольких частей

Объекты, состоящие из нескольких частей, принимаются к учету как единый объект исходя из общего срока полезного использования

Объекты,  состоящие из нескольких частей,  принимаются к учету как отдельные объекты, исходя из установленного  для каждой  из  этих частей срока полезного использования

Порядок  переоценки  групп объектов основных средств
Организация не проводит переоценку основных средств
Организация   проводит ежегодную переоценку основных средств
Сроки проведения инвентаризации основных средств

Инвентаризация   проводится один раз в три года

Инвентаризация   проводится ежегодно

Порядок списания  затрат на ремонт основных средств

Фактические затраты на ремонт списываются на счета учета затрат

Создается ремонтный фонд с последующим использованием его на проведение ремонтов основных средств

Фактические затраты на ремонт учитываются как расходы будущих периодов на счете 97, а затем списываются на счета учета затрат
Учет  специальной оснастки и специальной одежды

Способы учета стоимости  спецоснастки (спецодежды)
Учитывается независимо от стоимости и срока использования на счете 10

Учитывается в зависимости от срока эксплуатации и   установленного стоимостного  лимита на счете 01 или на счете 10

 Другие варианты  (в соответствии с приказом МФ от 26.12.02  №135н)
Способы списания стоимости  спецоснастки (спецодежды)
Списывается пропорционально объему продукции

Списывается линейным способом исходя из сроков использования
Списывается  со счета 10 сразу при передаче в эксплуатацию
Установление критериев существенности в бухгалтерском учете и отчетности
Установление критериев существенности для составления отчетности  
Более 5% от  итога баланса, доходов или расходов

Более 5% от итого раздела баланса, группы статей доходов или расходов

Более 5% от соответствующей статьи баланса, доходов или расходов

Иные критерии (перечислить)
Установление критериев существенности для исправления ошибок в соответствии с требованиями ПБУ 22/10

Более 5% от итога баланса,  доходов, расходов

Более 5% от итога  раздела баланса, группы статей доходов или расходов

Более 5% от соответствующей статьи баланса,  доходов или расходов

Иные критерии (перечислить)
Примечание: субъекты малого предпринимательства, за исключением эмитентом публично размещаемых  ценных бумаг, вправе исправлять существенные ошибки предшествующего отчетного года,  выявленные после утверждения отчетности за этот год, в порядке, установленном пунктом 14 ПБУ 22/10. Основание: приказ Минфина России от 08.11.10 №144н.
Учет нематериальных активов

 Способ начисления амортизации нематериальных  активов (при их наличии)
Линейный

Способ уменьшаемого остатка  (выбрать коэффициент ускорения)
Пропорционально объему продукции
Установление срок полезного использования нематериальных активов (при их наличии)

Устанавливается исходя из срока действия прав на результат интеллектуальной деятельности и периода контроля над активом

Устанавливается исходя из срока использования актива, в течение которого организация предполагает получать экономическую выгоду
Принятие решения о переоценке и обесценении нематериальных активов (при их наличии)

Нематериальные активы переоцениваются ежегодно путем пересчета их остаточной стоимости

Нематериальные активы не переоцениваются

Учет научно-исследовательский и опытно-конструкторских работ

Способы списания расходов на НИОКР (при их наличии)
Линейный способ

Пропорционально объему продукции

Учет договоров строительного подряда
Применение (неприменение) ПБУ 2/08 субъектами малого предпринимательства

ПБУ 2/08 применяется субъектом малого предпринимательства

ПБУ 2/08  не применяется субъектом малого предпринимательства
Примечание: норма введена Приказом Минфина России от 08.11.10 №144н

Способ определения  выручки «по мере готовности» для договоров строительного подряда (ПБУ 2/08)

Выручка признается по доле выполненного на отчетную дату объема работ в общем объеме работ по договору

Выручка признается по доле понесенных на отчетную дату расходов в расчетной величине общих расходов по договору

В  случае определения степени завершенности работ по договору на отчетную дату по доле понесенных расходов  по договорам строительного подряда  (ПБУ 2/08)
Понесенные на отчетную дату расходы подсчитываются только по выполненным работам в размере фактических затрат
Расчетная величина общих расходов по договору исчисляется как сумма фактических расходов на отчетную дату и расчетной величины расходов, которые предстоит понести для завершения работ по договору
Метод распределения косвенных расходов между договорами строительного подряда

Пропорционально прямым расходам по договорам 

Другой обоснованный вариант

Формирование резерва предвиденных расходов по договорам строительного подряда

Резерв формируется  (методика формирования)

Резерв не формируется
Учет материально-производственных запасов

Отражение затрат на приобретение материалов (транспортно-заготовительных)  
На счете 10 с оценкой по фактической себестоимости

С применением счетов 15 и 16 по учетной цене 
Определение учетной цены при заготовлении материалов 
Планово-расчетные цены

Фактическая себестоимость


Средние цены по группам

Способ списания материалов при списании  
По средней себестоимости

По себестоимости единицы

Метод ФИФО

Порядок формирования резерва под снижение стоимости материальных ценностей перед составлением годовой отчетности  на предмет соответствия рыночной стоимости  
Резерв создается по каждой единице материально-производственных запасов
Резерв создается по группам  (видам) аналогичных или связанных материально-производственных  запасов

Учет незавершенного производства и готовой продукции
Способы  оценки незавершенного производства

По фактической себестоимости

По нормативной (плановой) себестоимости

По прямым затратам

По стоимости сырья, материалов, полуфабрикатов

Способ распределения косвенных расходов между объектами учета и объектами  калькулирования
Пропорционально  прямым  затратам

Пропорционально прямой  заработной плате

Пропорционально материальным затратам

Пропорционально нормативным или сметным ставкам

Способ признания коммерческих  расходов

Признаются полностью в себестоимости реализованной продукции
Распределяются между реализованной и нереализованной продукцией

Оценка готовой продукции

По фактической производственной себестоимости

По нормативной (плановой) себестоимости
По договорным ценам

По другим видам цен (указать)

Способы распределения складских расходов между видами материальных ценностей в неторговых организациях 

Распределяются пропорционально массе (весу)

Распределяются пропорционально их стоимости

Примечание. Пункт предназначен для тех организаций, у которых на складе хранятся как товары, так и другие материальные ценности (сырье, материалы)

Учет товаров

 Методы синтетического учета  поступления товаров (для торговли)

Без использования счетов 15 и 16

С использованием счетов  15 и 16

Методы аналитического учета товаров (для торговли)

Применяется сортовой метод

Применяется  партионный  метод

Порядок формирования покупной стоимости товаров (для торговли)

Без учета затрат по заготовке и доставке, которые включаются в расходы на продажу

С учетом затрат по заготовке и доставке в стоимости товаров

Способ оценки товаров (для торговли)

По покупным ценам

По продажным ценам с учетом наценки

Способ учета стоимости товаров при их списании (для торговли)
По себестоимости единицы

По средней себестоимости
Метод ФИФО

Порядок формирования резерва под снижение стоимости товаров при составлении годовой отчетности в целях оценки запасов по рыночной стоимости (при наличии запасов товаров)
Формируется по номенклатурным группам (другим группам, видам) товаров

Формируется по  каждому товару отдельно
Учет производства с длительным циклом

Признание выручки от реализации  продукции с длительным циклом производства    

По мере готовности продукции (работ)

По мере завершения выполнения  (изготовления) в целом

По этапам в соответствии с  договором

Создание резервов предстоящих расходов

Резервы не создаются

Создаются резервы на оплату отпусков,  выплат  по итогам года, вознаграждений за выслугу лет

Создается резерв на погашение условных обязательств

Создается резерв сомнительных  долгов
Примечание. В соответствии с проектом поправок в Положение о бухгалтерском учете и отчетности ( на настоящий момент не приняты) создание резервов в бухгалтерском учете станет обязательным. Следите за изменениями в нормативной базе.

Применение ПБУ 18/02

ПБУ 18/02 не применяется  (субъекты малого бизнеса)

ПБУ 18/02  применяется в полном объеме с отражением всех отложенных активов и обязательств, а также постоянных активов и обязательств на счетах бухгалтерского учета

ПБУ 18/02 применяется в упрощенном варианте с отражением отложенных активов и обязательств только в годовой бухгалтерской отчетности на основании декларации по налогу на прибыль
Порядок отражения в бухгалтерской отчетности отложенных активов и отложенных обязательств (при применении ПБУ 18/02)

В отдельных статьях баланса

 В сальдированной (свернутой) сумме
Способы списания расходов будущих периодов (при их наличии)

Равномерно

Пропорционально объемам продукции
Примечание. Согласно поправкам, содержащимся в проекте Положения о бухгалтерском учете и отчетности  (на настоящий момент не приняты), расходы будущих периодов в бухгалтерском учета не формируются. Следите за изменениями в нормативной базе.

Порядок признания процентов по кредитам и займам субъектами малого предпринимательства

Проценты по кредитам и займам признаются в общем порядке в соответствии с пунктом 7 ПБУ 15/2008

Проценты по кредитам и займам признаются полностью в составе прочих расходов

Примечание: норма введена приказом Минфина России от 08.11.10 №144н

Учет финансовых вложений и ценных бумаг
Корректировка стоимости финансовых вложений (при их наличии)
Ежемесячно

Ежеквартально

Способы оценки финансовых вложений при выбытии (при их наличии)
По первоначальной стоимости единицы

По средней первоначальной стоимости

Способом ФИФО
Примечание. Субъекты малого предпринимательства, за исключением эмитентов ценных бумаг, вправе осуществлять последующую оценку всех финансовых вложений в порядке, установленном для финансовых вложений, по которым не определяется рыночная стоимость. Эта норма введена приказом Минфина России от 08.11.10.№144н.

Порядок  создания и корректировки резерва под обесценение ценных бумаг (при их наличии)

Проверка обесценения  производится на конец

 - месяца

 - квартала

 - года 

Состав затрат, включаемых в первоначальную стоимость финансовых вложений  (при  их наличии)

С учетом всех фактических затрат на их приобретение

По сумме, уплаченной продавцу
Порядок списания разницы между первоначальной и номинальной стоимостью ценных бумаг, по которым не определяется рыночная стоимость (при их наличии)

Списывается на финансовые результаты в составе операционных доходов (расходов)

Не списывается 

Информация о связанных  сторонах
Перечень связанных сторон  (ПБУ 11/08), в том числе работников управленческого персонала, информация о которых подлежит раскрытию в пояснительной записке к годовому отчету.

Информация об отчетных сегментах

Перечень отчетных сегментов, информация по которым раскрывается в бухгалтерской отчетности, и состав информации по отчетным сегментам

Способы распределения доходов,  расходов, активов и обязательств между отчетными сегментами

Приложение №2. Методический раздел учетной политики в целях налогообложения
Налог на прибыль

 Метод  признания доходов и расходов
Признаются по методу начисления

Признаются кассовым методом

 Критерий для отнесения стоимости объектов к  текущим расходам
До 40 тыс. руб. включительно

Другой критерий  (менее 40 тыс. руб)
Метод начисления амортизации по объектам основных средств

Амортизация начисляется линейным методом исходя из сроков полезного использования

Амортизация начисляется нелинейным методом

Применение (неприменение) амортизационной премии

Амортизационная премия не применяется

Амортизационная премия применяется в размере 30%  в соответствии с законодательством

Амортизационная премия применяется в размере ….% (указать по выбору), но не более размера, установленного законодательством

Применение повышающих коэффициентов при начислении амортизации

Коэффициенты, повышающие амортизацию, не применяются

Коэффициенты применяются с учетом ограничений, установленных законодательством

Применение понижающих коэффициентов при начислении амортизации

Понижающие коэффициенты не применяются

Понижающие коэффициенты применяются в размере….

 Создание резервов

Резервы в налоговом учете не создаются

Создаются  резервы

 - на ремонт основных средств
 - на оплату отпусков

 - на выплату ежегодного вознаграждения  за выслугу лет
 -  по сомнительным   долгам
 - на гарантийный ремонт и гарантийное обслуживание

 -   под обесценение ценных бумаг у профессиональных участников рынка ценных бумаг

Варианты учета расходов на ремонт основных средств

Расходы на ремонт основных средств  включаются в состав прочих расходов в сумме фактических затрат в том отчетном периоде, в котором они осуществлены

Расходы на ремонт списываются в уменьшение создаваемого резерва на ремонт

Порядок признания процентов по заемным средствам

Проценты признаются исходя из ставки ЦБ, увеличенной на коэффициент, предусмотренный статьей 269 НК

Проценты признаются исходя из среднего уровня процентов по сопоставимым 
 обязательствам

Метод оценки сырья и материалов при их списании
Сырье и материалы списываются по стоимости единицы

Сырье и  материалы списываются по средней стоимости

Сырье и материалы списываются по методу ЛИФО

Сырье и материалы списываются по методу ФИФО

Порядок формирования стоимости покупных товаров (для торговли)

Стоимость покупных товаров формируется без учета расходов, связанных с приобретением по стоимости поставщика без НДС, которые включаются в состав издержек обращения
Стоимость покупных товаров формируется с учетом  расходов, связанных с приобретением

Перечень  прямых расходов на производство и реализацию
Перечень прямых расходов установлен в соответствии с перечнем, приведенным в статье 318 НК

Другой перечень, соответствующий действующему законодательству
Примечание. При формировании перечня прямых затрат рекомендуется учитывать арбитражную позицию по этому вопросу, так, например в Определении ВАС от 13.05.10 №ВАС-5606/10 содержится следующий вывод:«Предоставляя налогоплательщику право самостоятельно формировать учетную политику,  Налоговый кодекс не рассматривает этот процесс как зависящий исключительно от воли налогоплательщика,  напротив, к прямым относятся расходы, непосредственно связанные с производством.».  Таким образом,  любой перечень, суживающий состав прямых затрат по сравнению с рекомендуемым перечнем, содержащимся в статье 318 НК,  скорее  всего будет оспорен в процессе налоговой проверки.

Перечень прямых затрат для организаций, оказывающих услуги

Все затраты признаются косвенными

К прямым затратам относятся (указать конкретно)

Распределение доходов по производству с длительным циклом (более одного налогового периода)

Доходы отражаются в соответствии с закрытыми этапами, предусмотренными договорами

Доходы распределяются самостоятельно пропорционально прямым расходам

Порядок включения в состав прочих расходов на приобретение земельных участков (при их наличии)

Расходы признаются в течение   ___ лет (но не более 5 лет)

Расходы признаются расходами отчетного (налогового) периода в размере, не превышающем 30% налоговой базы
Дата признания отдельных видов расходов в соответствии с вариантами, предусмотренными подпунктом 3 пункта 7 статьи 272 НК  
Дата расчетов в соответствии с условиями договоров

Дата предъявления документов, служащих основанием для расчетов

Последний день отчетного (налогового) периода
Примечание. Положения настоящего пункта относятся к расходам в виде комиссионных сборов, расходов на оплату услуг сторонним организациям за выполненные работы или услуги, расходов в виде арендных (лизинговых) платежей,  в виде иных подобных расходов. Кодекс не уточняет, что следует понимать под иными, подобными расходами. Видимо, имеется в виду все, что отдельно не перечислено в других пунктах статьи 272 НК.
Метод списания стоимости ценных бумаг (при их наличии)

Стоимость ценных бумаг списывается по стоимости единицы

Стоимость ценных бумаг списывается методом ФИФО

Стоимость ценных бумаг списывается методом ЛИФО

Показатель, используемый в целях исчисления налога на прибыль и уплаты налога на прибыль при наличии обособленных подразделение в других субъектах

Расходы на оплату труда

Среднесписочная численность

Налог на имущество

В соответствии со статьями 376, 380-386 НК для целей исчисления налога на имущество организации должна обеспечить раздельный учет имущества

- облагаемого и необлагаемого налогом,
- облагаемого налогом по разным ставкам,
- облагаемого налогом по пониженным ставкам,
- находящегося на балансе обособленных подразделений, выделенных на отдельный баланс,
- находящегося вне местонахождения организации и ее обособленных подразделений, выделенных на отдельный баланс.
Порядок раздельного учета по указанным группам основных средств целесообразно указать в учетной политике.
Налог на добавленную стоимость (НДС)

 В целях исчисления НДС глава 21 НК не содержит прямых отсылок к формируемой учетной политике. Можно не указывать ничего.  Однако некоторые специалисты рекомендуют в приказе по учетной политике указывать порядок ведения раздельного учета при наличии операций, не являющихся облагаемыми (статья 146 НК), операций, местом реализации которых не является РФ (статья 148 НК). Одним из возможных вариантов является распределение общих затрат  пропорционально  отгрузке за квартал (аналогично нормам пункта 4 статьи 170 НК), который подлежит применению при наличии облагаемых и необлагаемых оборотов.  Кроме этого можно отметить  в  приказе отказ от льгот по НДС в соответствии с перечнем, установленным в пункте 3 статьи 149 НК (такой отказ оформляется заявлением, представленным в налоговые органы, но дублирование не помешает), а также решение об использовании права на освобождение от НДС в соответствии со статьей 145 НК. При принятии такого решения организациями,   у  которых выручка за три предшествующих календарных месяца не превысила  2  млн.руб,  следует  не позднее 20-го числа месяца, начиная с которого  организация  использует право на освобождение, представлять  в налоговый орган документы, предусмотренные статьей 145 НК. Приведение указанных норм в приказе по учетной политике не обязательно, но придаст приказу более полный вид.

Приложение №3. Положение об использовании мобильной связи
Настоящее Положение является частью Приказа об учетной политике на 2011 год

Для выполнения своих должностных обязанностей, своевременного и оперативного решения производственных  вопросов право на использование мобильной связи имеют следующие сотрудники

(должность, Ф.И.О.)

Сотрудники, перечисленные в вышеприведенном перечне, имеют право использовать мобильную связь только в служебных целях.

При утрате или повреждении выданных под расписку средств мобильной связи по вине сотрудника порядок возмещения ущерба производится в соответствии с главой 39 Трудового кодекса.
Устанавливается  лимит расходов на мобильную связь в размере______  рублей ежемесячно. В случае необходимости уполномоченные представители организации имеют право потребовать представления письменного отчета об использовании мобильной связи на основе полученных распечаток оператора связи. При превышении установленного лимита сотрудник обязан дать письменные объяснения в виде служебной записки и представить ее своему непосредственному руководителю, а затем с визой руководителя  главному бухгалтеру. 
В случае использования мобильной связи в личных целях  (в виде исключения)  сотрудник обязан заявить об этом в бухгалтерию в письменной форме и внести в кассу организации соответствующую сумму компенсации в размере оплаты произведенных расходов по тарифу оператора связи.

Перечни сотрудников,  имеющих право использовать мобильную связь в производственных целях,  представляют  руководители подразделений в виде служебной записки на имя руководителя организации,  утверждаются руководителем и передаются для исполнения главному инженеру и в бухгалтерию. 
Контроль  за  исполнением  настоящего положения возлагаю на главного инженера (Ф.И.О.)
С  положением  ознакомлены

Главный инженер _________(Ф.И.О.)

Главный бухгалтер_________(Ф.И.О.)

Сотрудники, которым предоставлена мобильная связь

_____________________(должность, Ф.И.О)

______________________(должность, Ф.И.О.)
Примечание. Для подтверждения расходов на услуги связи в целях налогообложения прибыли больше не нужны детализированные счета операторов связи. Такой вывод следует из письма Минфина  от 13.10.10 №03-03-06/2/178. Достаточно иметь утвержденный руководителем перечень должностей работников, которые в силу своих обязанностей пользуются мобильной связью,  договор на оказание услуг связи и счета на оплату оператора. Однако следует отметить, что данное письмо является ответом на частный запрос и не доведено до сведения налоговиков,  которые на местах по-прежнему могут требовать детализацию. Арбитражная практика по этому вопросу в пользу налогоплательщика (постановление ФАС МО от 22.06.10 №КА-А40/6056-10). Дополнительно  к приказу руководителя о перечне должностей работников, которым разрешено пользоваться мобильной связью в служебных целях, можно предусмотреть использование мобильной связи в должностных инструкциях.
Приложение №4.  Положение  о командировках на 2011 год
 Настоящее Положение распространяется на служебные командировки в пределах Российской Федерации и устанавливает правила и порядок направления работников в служебные командировки, а также порядок составления и представления  отчетности о проделанной работе и произведенных расходах. 
     Служебная командировка – это поездка работника по распоряжению работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы.   

                Сроки пребывания в командировке  

Срок командировки устанавливается  руководителем структурного подразделения и утверждается генеральным директором в приказе о командировке.   Фактическое время пребывания  в месте командировки определяется по отметкам в командировочном удостоверении о днях прибытия и убытия. Если работник командирован в несколько  пунктов последовательно, отметки о прибытии и выбытии делаются в каждом пункте. При необходимости решение о продлении срока командировки  принимает   руководитель организации по согласованию с непосредственным руководителем командированного работника и уполномоченным представителем принимающей стороны. Решение оформляется приказом.

Время пребывания  в командировке фиксируется в Журнале учета командированных лиц по форме, утвержденной приказом  Минздравсоцразвития  от 11.10.2009  №739н, который ведет секретарь руководителя.  

Днем выезда в  командировку считается день отправления транспортного средства из места постоянной  работы  командированного сотрудника, а днем приезда – день прибытия транспортного средства в место постоянной работы. При отправлении транспорта до 24.00 включительно днем отъезда считаются текущие сутки, а с 0.00 и позднее – последующие сутки. В случае задержки в пути работник обязан представить оправдательный документ транспортной организации (справку о причинах опоздания транспортного средства). При отсутствии такого документа пропущенное время в период командировки не включается за  него не выплачиваются суточные, не возмещаются затраты на оплату жилья и прочие расходы.

          Порядок направления в командировку  

Направление работников в командировку производится на основании приказа  руководителя  по форме №Т-9, утвержденной постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 №1 (Постановление № 1).

Руководитель подразделения командируемого сотрудника оформляет командировочное задание по форме №Т-10а, утвержденной  Постановлением № 1.

За  два дня до командировки (можно предусмотреть другой удобный срок) работнику выдается командировочное удостоверение по форме №Т-10, утвержденной  Постановлением Госкомстата №1.

 При однодневных командировках командировочное удостоверение выписывается в общем порядке, приказ руководителя и служебное задание не оформляется.

Командируемый работник совместно с руководителем своего подразделения составляет смету командировочных расходов. Смета составляется по следующим статьям расходов: суточные, проживание, расходы на проезд, прочие расходы (при необходимости – расшифровать) в произвольной форме и направляется в бухгалтерию за два дня до командировки. При необходимости решение об увеличении затрат по смете принимает  руководитель организации  на основании служебной записки, подготовленной руководителем командированного работника. Смету визирует главный бухгалтер и утверждает  руководитель организации.

За один день до отъезда в командировку работнику выдается денежный аванс в пределах суммы, утвержденной в смете. При получении аванса работник подписывает и передает в бухгалтерию расписку о согласии на удержание сумм неиспользованного аванса из начисленной заработной платы в случае просрочки их возврата свыше срока, установленного для представления отчета по командировке.

В случае возникновения необходимости в дополнительных расходах в течение командировки, работник обязан согласовать эти расходы со своим непосредственным руководителем. Факт согласования подтверждается направлением командированному работнику факсимильного сообщения, зарегистрированного в журнале исходящей корреспонденции. Ответственность за дополнительные расходы сверх утвержденной сметы возлагается на непосредственного руководителя командированного работника.

При наличии возможности осуществления поездки различными видами транспорта, связывающего место постоянной работы и место командировки, администрация может предложить работнику вид транспорта, которым ему надлежит воспользоваться. Такая рекомендация учитывается при составлении сметы расходов на командировку. При отсутствии  такой рекомендации работник самостоятельно принимает решение о выборе транспорта, заказывает и приобретает по наличному расчету из сумм полученного аванса билеты на проезд.

 В день отъезда работник не обязан являться на основное место работы.

      Оформление возвращения из командировки

По возвращении из командировки работник обязан выйти на свое рабочее место на следующий день после дня прибытия из командировки. Отметку в командировочном удостоверении о возвращении работника делает секретарь  руководителя.

По возвращении из командировки работник в произвольной форме составляет отчет о выполнении командировочного задания и в течение двух дней сдает его руководителю подразделения.

По возвращении из командировки работник обязан в течение  трех рабочих  дней представить в бухгалтерию организации авансовый отчет по форме №АО-1, утвержденной постановлением Госкомстата России от 1.08.2001  №55, об израсходованных денежных средствах. К авансовому отчету прилагаются командировочное удостоверение, документы об оплате проживания, документы, подтверждающие стоимость проезда, и иные, связанные с командировкой документы.

По всем дополнительным расходам должны быть представлены подтверждающие документы.

Расходы, произведенные во время командировки, утверждаются  руководитель организации.

Работник в   трех дней   после возвращения из командировки возвращает в кассу остаток неиспользованного аванса. При несвоевременном возврате остатка работодатель вправе удержать его из сумм заработной платы работника на основании  приказа    руководителя организации  и расписки работника о его согласии на удержание. Авансовый отчет, не представленный в установленный срок, считается несданным и может быть представлен в бухгалтерию только по письменному указанию  руководителя организации на основании служебной записки работника с объяснением причин опоздания и визой непосредственного руководителя командированного работника.  В случае непредставления  авансового отчета  в установленные законодательством и настоящим Положением сроки вся   сумма полученного аванса считается неиспользованным остатком по авансу и подлежит удержанию на основании   расписки работника, подтверждающей его согласие на удержание, которая оформляется до начала командировки. Решение об удержании  оформляется приказом  руководителя организации.

В случае перерасхода денежных средств организация компенсирует работнику затраченные денежные средства на основании его заявления, утвержденного  руководителем организации.
Датой признания расходов по командировке в бухгалтерском и налоговом учете является дата утверждения авансового отчета  руководителем организации.

               Права и гарантии командированных лиц

При направлении в командировку работнику гарантируется сохранение рабочего места и среднего заработка. В случае, когда сумма среднего заработка за период командировки оказывается меньше должностного оклада, работнику гарантирована доплата до суммы заработка,  рассчитанного исходя из должностного оклада.
На работников, находящихся в командировке, распространяется режим рабочего времени и отдыха тех организаций, в которые они командированы. Табель на командированного работника ведется  в соответствии с графиком работы по основному месту работы с отметками о нахождении работника в командировке.  

Если работник специально командирован для работы в выходные или праздничные дни, ему производится доплата в размере двойной дневной ставки.

В случае, если работник выезжает по распоряжению руководителя в выходной день, ему по возвращении предоставляется другой день отдыха.

В случае временной нетрудоспособности командированному работнику на общих основаниях выплачивается соответствующее пособие. Течение командировки прерывается с первого дня нетрудоспособности и возобновляется со следующего дня после ее окончания. За период временной нетрудоспособности командированному работнику возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда работник находился на стационарном лечении).  Командированному работнику при временной нетрудоспособности во время командировки  выплачиваются суточные в течение всего периода времени, пока он не имеет возможности приступить к выполнению командировочного задания или вернуться к месту постоянного проживания.

 В случае длительной командировки выплата заработной платы работнику производится одним из следующих способов по его выбору:

 - почтовым переводом, 

- на лицевой счет в банке, 

- через доверенное лицо из кассы организации на основании доверенности.

До отбытия в длительную командировку работник подает в бухгалтерию соответствующее заявление. В случае отсутствия такого заявления заработная плата командированного сотрудника депонируется.

Расходы по выплате заработной платы работникам, находящимся в командировке, несет работодатель.

          Перечень и нормы командировочных расходов

           Проезд

Расходы на проезд к месту командировки и обратно к месту постоянной работы возмещаются работнику в размере фактических затрат, подтвержденных  документально (билетами на железнодорожный, автомобильный, водный, воздушный транспорт,  распечаткой электронного билета и посадочным талоном на самолет, квитанциями об оплате дополнительных услуг и сборов перевозчика). Эти расходы включают в себя:

 - стоимость услуг по проезду от места проживания к месту командировки с учетом норм комфортабельности, установленных решением генерального директора,

   - страховых платежей по государственному обязательному страхованию пассажиров на транспорте,

 - стоимости услуг по предварительной продаже билетов,

 - стоимости услуг по использованию в поездах постельными принадлежностями,

 - стоимости услуг VIP- залов в аэропортах и вокзалах   для работников управленческого персонала,

 - аэродромных сборов, сборов за право въезда, прохода, транзита автомобильного и иного транспорта.

Расходы на проезд к месту командировки и обратно возмещаются в размере фактических расходов, подтвержденных проездными документами, но не выше стоимости проезда:

 - железнодорожным транспортом – с купейном  вагоне скорого фирменного поезда для всех категорий персонала, для работников административного персонала – в вагоне класса «СВ»,

   - воздушным транспортом – экономическим классом для всех категорий персонала, для работников управленческого персонала –  бизнес-классом,

 - автомобильным транспортом – на любом автотранспортном средстве. При использовании такси необходимость использования такого транспорта должна быть обоснована в отчете о командировке и расходы документально подтверждены (чек ККТ или бланк строгой отчетности).

       Проживание

Командированный работник вправе самостоятельно выбрать место проживания в командировке (гостиница или частный сектор). Он имеет право  
 - заключать договора аренды жилого помещения,

 - производить выплату арендной платы,

 - получать расписки о получении арендной платы арендодателем ( в случае, если арендодателем является физическое лицо).

При предъявлении подтверждающих документов (счета за проживание в гостинице по форме № 3-Г, расписки физического лица, договора аренды жилого помещения) командированному работнику возмещаются затраты  по найму жилого помещения. Они включают расходы:

 - по найму  (аренде) жилья в размере фактических затрат, но не более  1 000 рублей в сутки на человека, а для работников управленческого персонала – не более 3 000 рублей в сутки,

  - оплате дополнительных услуг, оказываемых в гостиницах (за исключением дополнительных услуг, оказываемых в барах и ресторанах, в номере, за пользование  спортивным залом и сауной).

При непредставлении работником документов, подтверждающих оплату расходов по найму жилого помещения (в том числе и при задержке в пути), ему выплачивается компенсация стоимости найма в размере   700 рублей за каждый день нахождения в командировке.

     Суточные

Командированному работнику выплачиваются суточные за каждый день нахождения в командировке в размере 700 рублей, включая выходные и праздничные дни, а также время нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути. В отдельных случаях    норма суточных может быть увеличена по решению генерального директора. Работникам управленческого персонала выплачиваются суточные в размере 1 500 рублей в сутки. Суточные генеральному директору могут быть увеличены в соответствии с протоколом собрания учредителей. Протокол собрания передается в бухгалтерию.  Превышение суточных свыше 700  рублей облагается подоходным налогом в соответствии с действующим законодательством.

При командировках в местность, откуда работник имеет возможность ежедневно возвращаться к месту своего постоянного проживания, и однодневных командировках суточные не выплачиваются.

     Прочие командировочные расходы

При наличии подтверждающих документов командированным работникам возмещаются:

 - расходы на междугородние переговоры  с телефона гостиницы (наемного жилого помещения), с мобильного телефона на телефонные номера организации в размере фактических затрат,

 - расходы на оплату за использование интернета в размере фактических затрат, но не более 500 рублей за две недели,

 - представительские расходы (для работников управленческого персонала) в размере фактических затрат, но не более 3 000 рублей на одно приглашенное лицо включая командированного работника,

 - иные затраты, осуществление которых согласовано с непосредственным руководителем и главным бухгалтером, и одобрено генеральным директором.

Командированный работник обязан сохранять все документы, подтверждающие произведенные расходы.

С Положением  ознакомлены 
__________________(должность, Ф.И.О.)

___________________(должность, Ф.И.О.)

Приложение. Примерная форма расписки
В бухгалтерию ООО_______

Расписка

Я,  (должность, Ф.И.О.) согласен на удержание из моей заработной платы не возвращенного в   срок, установленный  в Положении о командировках, неиспользованного аванса

___________число, месяц, год.  Подпись___________  (Ф.И.О.)(должность)
 Примечания
В случае отсутствия в организации структурных подразделение (малый и средний бизнес) во всех пунктах, где упоминается руководитель структурного подразделения следует заменить его на  руководителя организации.
 Учет командированных лиц,   убывших в командировки и прибывших из других организаций, следует вести в  журналах  (приказ Минздравсоцразвития от 11.10.09 №739н).   Функции регистрации командированных сотрудников и отметки командировочных удостоверений могут выполнять как секретарь  руководителя, так и кадровая служба.
Расходы на бар, телевизор и другие услуги в гостинице. Иногда в счетах  гостиниц стоимость номера   детализирована: обособленно указаны цена за проживание, телевизор, холодильник, бар, интернет и т.д. В Минфине считают, что такие расходы нельзя учесть для налога на прибыль, поскольку они не поименованы в подпункте 12 пункта 1 статьи 264 НК РФ. Кроме этого, эти расходы включаются в налоговую базу по НДФЛ. Поэтому, чтобы не возникало проблем, стоит предупредить сотрудников о том, чтобы в гостинице счет был составлен без разбивки по видам расходов.

Представительские расходы во время командировки могут быть учтены для целей налогообложения прибыли (письмо МФ от 16.09.09 №03-03-06/1/759). Необходимо   проинструктировать работников о том, что представительские расходы должны быть документально подтверждены (счета ресторанов, отчеты о проведенных деловых встречах). Одним из документов, подтверждающих экономическую оправданность подобных расходов,  является служебное задание с указанием о  необходимости проведения деловых встреч и переговоров от имени организации. Размер сумм, выданных на представительские расходы  руководителю,  может утверждаться решением собрания учредителей.

Потери от возврата билета по  несостоявшейся командировке.  Если командировка отменяется, организация несет расходы при возврате билета, купленного для проезда к месту командировки. Можно ли учесть такие расходы по налогу на прибыль? Минфин отвечает на этот вопрос положительно.  При отказе от командировки и возврате билетов удержанные штрафные санкции включаются в состав внереализационных  расходов (письмо Минфина от 25.09 09 №03-03-06/1/616).

