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 Положение о выдаче денежных средств под отчет 
1. Общие положения

[bookmark: _GoBack]1.  Настоящее положение выдачи наличных денежных средств под отчет и оформления отчетов по их использованию (далее - положение) разработано на основе действующего законодательства в целях упорядочения выдачи наличных денег сотрудникам организации и является локальным внутренним актом, обязательным для исполнения.

2. Выдача наличных денежных средств
 
2.1.Выдача наличных денежных средств может производиться под отчет или в порядке возмещения перерасхода по авансовому отчету.
2.2. Выдача денежных средств работникам учреждения под отчет производится путем:
· выдачи наличных средств из кассы учреждения;
· перечисления на зарплатные карты работников;
2.3. В учреждении денежные средства  выдаются штатным сотрудникам на основании приказа руководителя или служебной записки, согласованной с руководителем, с указанием назначения аванса, суммы и срока. Денежные средства выдаются под отчет по распоряжению руководителя учреждения или лица, на это уполномоченного. 
Также денежные средства  могут выдаваться лицам, которые не состоят в штате, на основании отдельного приказа руководителя. Расчеты по выданным суммам проходят в порядке, установленном для штатных сотрудников.
2.4. Выдача наличных денежных средств сотрудникам (под отчет) может производиться для следующих целей:
· аванс на хозяйственно-операционные расходы (покупка ГСМ, хозтоваров, запасных частей на служебные автомобили, оплата госпошлин, услуг связи, сотовой связи (согласно установленному лимиту приказом директора), услуг нотариуса и прочее);
· аванс на оплату командировочных расходов;
· в порядке возмещения произведенных сотрудником вышеперечисленных расходов.
2.5. Выдача наличных денежных средств на хозяйственно-операционные расходы производится только в случаях крайней необходимости, когда невозможна оплата безналичным путем или в случаях, когда задержка оплаты может повлиять на непрерывность хозяйственной деятельности, а также в случаях необходимости произведения расчетов при нахождении вне места нахождения организации (командировки, стажировки, учебные практики, поездки на мероприятия и т. д.). 
2.6. В порядке возмещения произведенных из личных средств сотрудника расходов выдача наличных средств производится за пересылку почтовых отправлений, а также в случае, если не было возможности выдать денежные средства на указанные расходы - при ликвидации и предотвращении аварийных ситуаций, при срочных незапланированных заранее командировках, при покупке авиа и ж/д билетов, в других экстренных ситуациях в случае признания данных расходов целесообразными. 
2.7. Денежные средства выдаются под отчет на хозяйственные нужды (за исключением покупки ГСМ, пересылки почтовых отправлений) на срок, который сотрудник указал в заявлении на выдачу денежных средств под отчет, но не более пяти рабочих дней. По истечении этого срока сотрудник должен отчитаться в течение трех рабочих дней. 
Максимальный срок выдачи денежных средств на хозяйственные расходы составляет 30 календарных дней (на приобретение ГСМ, пересылка почтовых отправлений и др.).
2.8. Лимит выдачи наличных денежных средств под отчет для осуществления закупок товаров, работ, услуг определен в размере:
· 100 000 (Сто тысяч) рублей.
2.9. Выдача наличных денег под отчет на расходы, не связанные со служебными командировками, производится в пределах сумм, определяемых целевым назначением. 
2.10. Неиспользованный остаток аванса должен быть возвращен подотчетным лицом в день сдачи авансового отчета.
2.11. Выдача денежных средств под отчет может производиться и при условии неполного отчета конкретного подотчетного лица по ранее выданному авансу. 
2.12. Передача выданных под отчет наличных денег одним лицом другому запрещается.

3. Требования к первичным документам при покупках за наличный расчет
 
3.1. Предельный расчет наличными деньги по одному платежу не может превышать 100 000,00 рублей.
3.2. При покупках за наличный расчет в организациях розничной торговли первичными документами, принимаемыми в качестве оправдательных, являются кассовый чек (при наличии кассового аппарата) и товарный чек (или накладная). 
Кассовый чек должен содержать следующие реквизиты:
- наименование организации;
- ИНН организации – налогоплательщика;
- заводской номер контрольно–кассовой машины (ККМ);
- порядковый номер чека;
- дата и время покупки (оказание услуги);
- стоимость покупки (услуги);
- признак фискального режима.
На выдаваемом чеке могут содержаться другие данные, предусмотренные техническими требованиями к ККМ с учетом особенностей сфер их применения.
Вместо кассового чека допускается выдача номерного бланка строгой отчетности по формам, утвержденным Минфином России по согласованию с Государственной межведомственной экспертной комиссией по контрольно-кассовым машинам, с указанием предусмотренных формой бланка реквизитов. 
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, 
Названия «канцтовары», «хозтовары» без расшифровок по видам, количеству, цене и стоимости каждого вида не допускаются;
- 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, первичными документами, принимаемыми в качестве оправдательных являются кассовый чек, квитанция к приходному ордеру, накладная (или акт выполненных работ, оказанных услуг), счет–фактура.
Квитанция к приходному ордеру выписывается по унифицированной форме № КО-1 и заверяется штампом (печатью) кассира организации – продавца (исполнителя); 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 «канцтовары», «хозтовары» без расшифровок по видам, количеству, цене и стоимости каждого вида не допускаются);
- должность и личную подпись ответственного лица (продавца);
- штамп (печать) продавца (исполнителя).
Счет-фактура должен отвечать требованиям статьи 169 Налогового кодекса Российской Федерации (п. 5 и 6) и выписываться по форме, установленной законодательством РФ с обязательным заполнением всех указанных в нем реквизитов (при отсутствии информации соответствующие строки, графы подчеркиваются).
3.4. При возмещении расходов по приобретению авиабилетов обязательно приложить посадочный талон. При утере посадочного талона расходы не возмещаются.
3.5. Иные документы при покупках за наличный расчет в организациях (договоры купли-продажи и другие) оформляются дополнительно к вышеперечисленным документам, но не взамен их.
3.6. Первичные документы, оформленные с нарушением требований данного раздела, не могут быть признанными оправдательными. Суммы, израсходованные подотчетным лицом без учета требований настоящего Порядка, должны быть возмещены и внесены им в кассу учреждения.
 
4. Оформление авансовых отчетов
 
4.1. Подотчетные лица отчитываются за расходование наличных денежных средств, полученных под отчет, по авансовому отчету (ф. 0504505) с приложением к нему документов, подтверждающих произведенные расходы, в следующие сроки:
- о   расходах   по   служебным   командировкам – не   позднее трех рабочих дней со дня возвращения из командировки; 
- о других расходах – не позднее трех рабочих   дней по   истечении срока, на который были выданы подотчетные суммы.
Приложенные   к   авансовому   отчету документы нумеруются подотчетным лицом в порядке их записи в отчете.
Нумерация авансовых отчетов производится сотрудником бухгалтерии.
4.2. Запрещается включение в авансовый отчет расходов по первичным документам, оформленным с нарушением требований раздела 3 настоящего Порядка.
4.3. Сотрудник бухгалтерии проверяет авансовый отчет со всеми приложенными к нему документами, устанавливая: законность произведенных расходов; соответствие целевому назначению выданных под отчет средств; правильность оформления документов, обосновывающих произведенные расходы; наличие отметок об оприходовании материальных ценностей; правильность подсчета итогов.
После проверки представленных авансовых отчетов они визируются уполномоченным должностным лицом и передаются на утверждение руководителю.
4.4.  В авансовом отчете (ф. 0504505) в сведениях о внесении остатка, выдаче перерасхода указывается номер и дата расходного кассового ордера и (или) платежного поручения(заявки на кассовый расход). На лицевой стороне авансового учета в графе «Бухгалтерская запись» указываются проводки по выдаче/перечислению денежных средств сотруднику.
4.5. В случае непредставления в установленный срок авансовых отчетов об израсходовании подотчетных сумм или невозврата в кассу остатка неиспользованных авансов учреждение имеет право производить удержание этой задолженности из заработной платы лиц, получивших авансы, с соблюдением требований, установленных действующим законодательством.
4.6. В случае увольнения работника, имеющего задолженность по подотчетным суммам, бухгалтерия обязана принять все необходимые меры для взыскания указанных сумм.
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