ОМСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  РАЙОН ОМСКОЙ  ОБЛАСТИ
Администрация Ростовкинского сельского поселения
	


РАСПОРЯЖЕНИЕ
от 07.02.2024  № 01
[bookmark: _GoBack]О Порядке оформления документов о вручении ценных подарков, сувениров, призов, кубков (иных материальных ценностей) приобретаемых для дарения и их учета
        В соответствии с Федеральным законом «О бухгалтерском учете» от 06.12.2011г. № 402-ФЗ, Единым планом счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкцией по его применению утвержденной Приказом Минфина России от 01.12.2010 г. № 157н; Налоговым кодексом РФ, а также в соответствии с иными положениями и нормами, содержащимися в законодательстве о бухгалтерском учете и отчетности
1. Утвердить Порядок оформления документов о вручении ценных подарков, сувениров, призов, кубков (иных материальных ценностей) приобретаемых для дарения и их учета, согласно приложению к настоящему распоряжению.
2.   Контроль за исполнением данного распоряжения оставляю за собой.

Глава сельского поселения                                                                  О.Б.Попова








Приложение 
к Распоряжению Администрации
Ростовкинского сельского поселения
от 07.02.2024 №01 

Порядок оформления документов о вручении ценных подарков, сувениров, призов, кубков (иных материальных ценностей) приобретаемых для дарения и их учета

1. Настоящий Порядок устанавливает правила оформления документов о вручении ценных подарков, сувениров, призов, кубков (иных материальных ценностей) приобретаемых для дарения и их учета. 
2. Ценные подарки, сувениры, призы, кубки (иные материальные ценности) вручаются при проведении торжественных мероприятий и в иных случаях.
3. Основанием для вручения ценных подарков, сувениров, призов, кубков (иных материальных ценностей) является распорядительный документ руководителя (приказ, распоряжение и др.).
4. Факт передачи (вручения) ценных подарков, сувениров, призов, кубков (иных материальных ценностей) подтверждается актом, составленным по форме, приведенным в Приложении к настоящему Порядку.
5. Составление акта о вручении обеспечивает лицо, ответственное за вручение подарков (сувенирной продукции), или лицо, ответственное за организацию мероприятия.
6. Акт о вручении подписывают члены постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию активов.
7. Если при вручении ценных подарков, сувениров, призов, кубков (иных материальных ценностей) отсутствует возможность подписания акта награждаемыми, допускается оформление акта о вручении без их подписей. 
8. Факт выдачи ценных подарков, сувениров, призов, кубков (иных материальных ценностей) подтверждается фотоотчетом, при его отсутствии в акте указывается  причина.
9. Акт о вручении представляется в централизованную бухгалтерию, не позднее трех рабочих дней, следующего за днем вручения ценных подарков, сувениров, призов, кубков (иных материальных ценностей).
10. Если ценные подарки, сувениры, призы, кубки (иные материальные ценности), предназначенные для награждения (вручения), не поступают на хранение, а сразу вручаются, то применяется следующий порядок учета:
- при предоставлении ответственными лицами документов, подтверждающих приобретение и вручение, в учете одновременно отражается поступление и выбытие материальных ценностей на балансовых счетах;
- на забалансовом счете 07 "Награды, призы, кубки и ценные подарки" информация не отражается.
11. Если ценные подарки, сувениры, призы, кубки (иные материальные ценности) для проведения мероприятий выдаются из мест хранения, то применяется следующий порядок учета:
- поступление материальных ценностей в места хранения отражается в учете на балансовых счетах в общем порядке;
- при выдаче материальных ценностей ответственному лицу для вручения информация об их выдаче ответственному лицу отражается на забалансовом счете 07 "Награды, призы, кубки и ценные подарки";
- по факту документального подтверждения вручения подарков (сувенирной продукции) их стоимость списывается на расходы текущего финансового периода с одновременным списанием и с забалансового счета 07 "Награды, призы, кубки и ценные подарки".























Приложение 1
 к Порядку
                                                «Утверждаю»
                                                 Руководитель                                                  _________/_______________/
                                                                                                         (подпись)          (Ф.И.О.)
                                                  "___"__________ 20____ г.

Акт на списание                                                                                                                                 ценных подарков, сувениров, призов, кубков (иных материальных ценностей)
от "___"________ 20____ г. № ______

_____________________________________________________________________________                         
                                                  (Наименование организации)

Материально ответственное лицо:________________________________________________

Комиссией, назначенной  приказом  руководителя от "___"_________ 20____г. №_____, 
в составе:
Председателя _________________________________________________________________;
                                                              (должность, Ф.И.О.)
Членов комисии_______________________________________________________________;
                                                              (должность, Ф.И.О.)
                             ______________________________________________________________;
                                                              (должность, Ф.И.О.)
составила настоящий акт в том что, при проведении массового мероприятия
_____________________________________________________________________________
(Наименование массового мероприятия)
Вручены _____________________________________________________________________
(Ценные подарки, сувениры, призы, кубки (иные материальные ценности)

	№ п/п
	Ф.И.О. награждаемого
	Наименование ценных подарков, сувениров, призов, кубков (иных материальных ценностей)
	Количество
	Цена, руб.
	Сумма, руб.
	Подпись награждаемого
*

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	ИТОГО:
	Х
	 
	Х
	 
	Х



Факт выдачи подтвержден / не подтвержден фотоотчетом, подпись награждаемого
____________________________________________________________

* Для лиц, не являющихся работниками субъекта учета, может не заполняться (Письмо Минфина России от 26.04.2019 № 02-07-07/31230).
Всего по настоящему акту вручено подарков (сувенирной продукции) на общую сумму
                                 ______________                                                     руб.


Подписи:
Ответственный за вручение подарков / за проведение мероприятия:
                                              _____________ ____________  _____________________
                                                  (должность)        (подпись)         (расшифровка подписи)
Председатель комиссии: _____________ ____________  _____________________
                                                  (должность)        (подпись)         (расшифровка подписи)
Члены комиссии:             _____________ ____________   _____________________
                                                 (должность)       (подпись)            (расшифровка подписи)
                                           _____________ ____________   _____________________
                                                 (должность)       (подпись)            (расшифровка подписи)
 




















Приложение 2
 к Порядку
«Утверждаю»
                                                 Руководитель                                                  _________/_______________/
                                                                                                         (подпись)          (Ф.И.О.)
                                                  "___"__________ 20____ г.

Акт № ______
вручения ценных подарков, сувениров, призов, медалей
в рамках протокольных (торжественных) и иных мероприятий

                                                                                                                 «__» __________ ____ г.

Ответственное лицо   __________________________________________________
                                                              (должность, Ф.И.О.)

	Наименование ценного подарка, сувенира, приза и т.п.
	Ед. изм.
	Количество
	Цена, руб.
	Сумма, руб.

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Итого
	x
	x
	x
	



Всего по настоящему акту списано ценностей на общую сумму ____________________________________________________________________________
__________________________________________________ рублей ______________копеек.
(сумма прописью)
Наименование мероприятия: _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

Ответственный за вручение:
_______________________        _________________        _____________________________
           (должность)                                (подпись)                                         (Ф.И.О.)
                                                                                                        «__» __________ 20__ г.

