Приложение 8
к учетной политике

Положение о выдаче под отчет денежных средств, составлении, представлении отчетов подотчетными лицами

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение устанавливает единый порядок расчетов с подотчетными лицами в учреждении.
1.2. Основными нормативными правовыми актами, использованными при разработке настоящего Положения, являются:
- Указание Банка России от 11.03.2014 N 3210-У "О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства";
- Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 01.12.2010г. № 157н «Об утверждении единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению»;
- приказ Минфина РФ от 23.12.2010г. № 183н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета автономных учреждений и инструкции по его применению»; 
- приказ Минфина РФ от 16.12.2010 № 174н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкции по его применению»;
- приказ Минфина от 30 марта 2015 г. № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению» (далее – приказ № 52н);
- иные нормативные правовые документы.

2. Порядок выдачи наличных денежных средств под отчет
2.1. Выдача денежных средств работникам учреждения под отчет на расходы учреждения, связанные с приобретением товаров, работ, услуг, и командировочные расходы производится путем:
1. выдачи наличных средств из кассы учреждения;
1. перечисления на банковские карты работников;
Денежные средства выдаются на основании письменного заявления работника с указанием назначения и обоснования аванса по распоряжению руководителя учреждения.  Денежные средства, выданные под отчет, могут расходоваться только на цели, которые предусмотрены при их выдаче. 
2.2. Перечень лиц, имеющих право получать денежные средства под отчет на расходы учреждения, связанные с приобретением товаров, работ, услуг, утверждается приказом руководителя с обязательным заключением договора о полной материальной ответственности.
2.3. Выдача подотчетной суммы допускается только при отсутствии за подотчетным лицом задолженности по денежным средствам, полученным ранее в подотчет;
2.4. Выдача средств на хозяйственные расходы производится работникам, в размере, не превышающем 100 000 (сто тысяч) рублей;
2.5. Наличные денежные средства на хозяйственные нужды выдаются на срок не более 10 рабочих дней. В случае несвоевременного предоставления авансовых отчетов об использовании подотчетных сумм данные суммы удерживаются у соответствующих подотчетных лиц из заработной платы в полном размере;
2.6. Срок использования доверенностей на получение товарно-материальных ценностей устанавливается в 10 календарных дней;
2.7. Срок отчета по выданным доверенностям на получение товарно-материальных ценностей устанавливается не позднее 10-ти рабочих дней с даты выдачи доверенности;
2.8. При направлении работников в служебные командировки, связанные с основной деятельностью учреждения, им возмещаются затраты в соответствии с Положением об особенностях направления в служебные командировки муниципальных служащих администрации муниципального образования Кольский район Мурманской области и работников организаций(учреждений), финансируемых за счет средств бюджета муниципального образования Кольский район Мурманской области.
2.9. Возмещение затрат на служебные разъезды работникам, имеющим разъездной характер работы, осуществляется путем компенсации им данных затрат денежными средствами на основании предоставляемых ими маршрутных листов и проездных документов со справкой о стоимости проезда от транспортной компании, осуществляющей перевозки, в срок не позднее 15 числа месяца, следующего за отчетным. 
Работникам учреждений, находящимся в отдаленных населенных пунктах Кольского района при отсутствии рейсовых автобусов, допускается сдача авансового отчета с приложением маршрутных листов и справки о стоимости проезда от транспортной компании, осуществляющей перевозки.
Перечень лиц, имеющих разъездной характер работы, утверждается приказом руководителя. 
2.10. Передача выданных под отчет наличных денежных средств одним лицом другому запрещается.
2.11. В исключительных случаях, когда работник учреждения по распоряжению руководителя произвел оплату расходов за счет собственных средств, производится возмещение этих расходов. Возмещение расходов производится на основании авансового отчета работника об израсходованных средствах, утвержденного руководителем учреждения, с приложением подтверждающих документов, также прилагается объяснительная и приказ руководителя о постановке на учет приобретенных ТМЦ.

3. Составление, представление отчетности подотчетными лицами
3.1. Об израсходовании полученных сумм подотчетное лицо представляет в бухгалтерию учреждения авансовый отчет с приложением документов, подтверждающих произведенные расходы. Документы, приложенные к авансовому отчету, нумеруются подотчетным лицом в порядке их записи в отчете.
3.2. Авансовый отчет по расходам, связанным с приобретением товаров, работ, услуг, представляется подотчетным лицом в бухгалтерию учреждения не позднее трех рабочих дней со дня истечения срока, на который были выданы денежные средства.
3.3. Авансовый отчет по командировочным расходам представляется работником в бухгалтерию учреждения не позднее трех рабочих дней со дня его возвращения из командировки.
3.4. Бухгалтерией учреждения проверяется правильность оформления, полученного от подотчетного лица авансового отчета, наличие документов, подтверждающих произведенные расходы, обоснованность расходования средств.
3.5. Все прилагаемые к авансовому отчету документы должны быть оформлены в соответствии с требованиями законодательства РФ, с обязательным заполнением всех граф, реквизитов, наличием печатей, подписей и т.д. Документы, прилагаемые к авансовому отчету, нумеруются подотчетным лицом в порядке их записи в отчете.
3.6. Проверенный бухгалтерией авансовый отчет утверждается руководителем учреждения. После чего утвержденный авансовый отчет принимается бухгалтерией к учету.
3.7. Проверка авансового отчета бухгалтерией и утверждение его руководителем осуществляются в течение трех рабочих дней со дня представления авансового отчета в бухгалтерию.
3.8. Сумма превышения принятых к учету расходов подотчетного лица над ранее выданным авансом (сумма утвержденного перерасхода) выдается из кассы учреждения подотчетному лицу по расходному кассовому ордеру в день утверждения руководителем учреждения авансового отчета, а в случае отсутствия в кассе учреждения необходимой суммы, - в день поступления в кассу денежных средств.
3.9. Остаток неиспользованного аванса вносится подотчетным лицом в кассу учреждения по приходному кассовому ордеру не позднее дня, следующего за днем утверждения руководителем учреждения авансового отчета.

