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   ПРИЛОЖЕНИЕ № 7 

к об учетной политике МБУК ЦСК «Славянский Дом» Селихинского сельского поселения от 21.02.2022 №09/1-п 

ПОЛОЖЕНИЕ 
о выдаче под отчет денежных средств,
составление, представление отчетов подотчетными лицами
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение устанавливает единый порядок расчетов с подотчетными лицами в МБУК ЦСК «Славянский Дом» Селихинского сельского поселения.

1.2. Основными нормативными правовыми актами, использованными при разработке настоящего Положения, являются:
- Положение о порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства от 11.03.2014 № 3210-У;

- Инструкция по применению 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, утвержденная Приказом Минфина России от 01.12.2010 № 157н;

- Приказ Министерства финансов РФ от 30.03.2015 № 52н «Об утверж​дении 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».
2. Порядок выдачи денежных средств под отчет
2.1. Денежные средства выдаются под отчет на расходы, связанные с приобретением товаров, работ, услуг, командировочные расходы и для приобретения проездных документов к месту проведения ежегодного отпуска.

2.2. Выдача под отчет денежных средств на расходы, связанные с приобретением товаров, работ, услуг, производится работникам МБУК ЦСК «Славянский Дом» Селихинского сельского поселения, на основании трудовых договоров, договоров о полной материальной ответственности, приведенным в Перечне лиц, имеющих право получать денежные средства под отчет на приобретение товаров, работ, услуг, согласно Приложению № 6 к Положению.

2.3. Авансы на командировочные расходы выдаются под отчет всем лицам, работающим в МБУК ЦСК «Славянский Дом» Селихинского сельского поселения на основании трудовых договоров, направленным в служебную командировку в соответствии с приказом МБУК ЦСК «Славянский Дом» Селихинского сельского поселения.
2.4. Для получения денежных средств под отчет работник оформляет письменное заявление на имя руководителя с указанием суммы аванса, назначения аванса, расчета (обоснования) размера аванса. Форма заявления согласно Приложению № 1 к настоящему Положению.

2.5. Руководитель рассматривает заявление и ставит свою подпись и дату.

2.6. Выдача средств под отчет производится путем перечисления на банковскую карточку сотрудника (письмо Минфина России № 02-03-10/37209, письмо Казначейства России № 42-7.4-05/5.2-554 от 10.09.2013). Сумма выдачи денежных средств под отчет не может превышать 200 тыс. рублей.

2.7. Авансы на расходы работников, связанные со служебными командировками, выдаются в пределах сумм расходов, установленных Положением о служебных командировках согласно Приложению № 11 к Положению.
2.8 Расходы по проведению мероприятий, конкурсов и вечеров  перечисляются на карту работнику , согласно приказа руководителя с приложением сметы или расшифровкой  расходов на проведение данных мероприятий, конкурсов и вечеров.
2.10. Авансы на расходы, связанные с хозяйственной деятельностью МБУК ЦСК «Славянский Дом» Селихинского сельского поселения выдаются по заявлению по форме, согласно Приложению № 2 к настоящему Положению.

2.11. Максимальный срок выдачи денежных средств под отчет на расходы:

- на приобретение товаров, работ, услуг – 30 календарных дней,

- на командировочные расходы – на период командировки,

- на проведение мероприятий – 90 календарных дней,
2.12. Сотрудники, получившие аванс на компенсацию расходов на оплату стоимости проезда и провоза багажа к месту использования отпуска и обратно (по заявлению по форме, приведенной в Приложении № 3 к настоящему Положению), предоставляют копии проездных документов в бухгалтерию в течение 20 рабочих дней после получения аванса на банковскую карту.

2.13. Передача выданных под отчет наличных денежных средств одним лицом другому запрещается.

2.14. Когда работник МБУК ЦСК «Славянский Дом» Селихинского сельского поселения совершил расходы за счет собственных средств, производится возмещение этих расходов. Возмещение расходов производится путем перечисления на банковские карты работников на основании авансового отчета работника об фактически израсходованных средствах, утвержденного директором МБУК ЦСК «Славянский Дом» Селихинского сельского поселения, с приложением подтверждающих документов.

3. Составление, представление отчетности подотчетными лицами
3.1. Об израсходовании полученных сумм подотчетное лицо представляет в бухгалтерию МБУК ЦСК «Славянский Дом» Селихинского сельского поселения авансовый отчет с приложением документов, подтверждающих произведенные расходы. 
3.2. Авансовый отчет по расходам, связанным с приобретением товаров, работ, услуг, представляется подотчетным лицом в бухгалтерию не позднее трех рабочих дней со дня истечения срока, на который были выданы денежные средства. При поступлении документов от подотчётного лица в бухгалтерию заблаговременно делать копии всех чеков, прикреплять их вместе с оригиналами, заверив печатью и подписью должностного лица.

3.3. Авансовый отчет по командировочным расходам представляется работником в бухгалтерию не позднее трех рабочих дней со дня его возвращения из командировки.

3.4. Сотрудник бухгалтерии проверяет 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. 

3.6. Проверенный авансовый отчет утверждается директором МБУК ЦСК «Славянский Дом» Селихинского сельского поселения. Утвержденный авансовый отчет принимается бухгалтером к учету.

3.7. Сумма превышения принятых к учету расходов подотчетного лица над ранее выданным авансом (сумма утвержденного перерасхода) зачисляется подотчетному лицу на банковскую карточку в день утверждения авансового отчета, а в случае отсутствия средств на лицевом счете – в день поступления денежных средств по соответствующему КОСГУ.

3.8. Остаток неиспользованного аванса по заявлению подотчетного лица удерживается из заработной платы с соблюдением требований, установленных статьями 137, 138 Трудового кодекса Российской Федерации.
3.9. В случае, если в установленный срок работником не представлен авансовый отчет в бухгалтерию, работодатель имеет право произвести удержание суммы задолженности по выданному авансу из заработной платы работника с соблюдением требований, установленных ст. статьями 137, 138 Трудового кодекса Российской Федерации.

3.10. В случае увольнения работника, имеющего задолженность по подотчетным суммам, бухгалтер обязан принять все необходимые меры для взыскания указанных сумм (взыскать деньги можно через суд на основании письма Роструд от 09.08.07 № 3044-6-0).
___________ 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 
к Положению о выдаче под отчет

денежных средств, составление, представление отчетов подотчетными лицами

Директору
МБУК ЦСК «Славянский Дом» Селихинского сельского поселения
Ф.И.О.
от_______________________
_________________________
Бухгалтеру оплатить ________________________________________________ в сумме________________________
(подпись директора)

Прошу выдать в подотчет ___________________________ расходы в сумме __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Суточные ____________ рублей;

Проезд ______________ рублей;

Проживание__________ рублей;

Дата:_______________ Подпись: _____________
                                                                       (работника)
___________ 
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

к Положению о выдаче под отчет

денежных средств, составление, представление отчетов подотчетными лицами

Директору МБУК ЦСК «Славянский Дом» Селихинского сельского поселения
Ф.И.О.
от_______________________

_________________________

Главному бухгалтеру  оплатить ______________________________________ в сумме_______________________

                                 (подпись)

_______________________________________________________________________________________________________

Прошу выдать в подотчет ________________________(------------------------)

                                                                Рублей, копеек                    

на ________________________________________________________________ 
Цель получения средств

Дата:_______________ Подпись: __________________

                       (работника)
___________ 
ПРИЛОЖЕНИЕ № 3 

к Положению о выдаче под отчет

денежных средств, составление, представление отчетов подотчетными лицами

Директору МБУК ЦСК «Славянский Дом» Селихинского сельского поселения
Ф.И.О.
от_______________________

_________________________

Главному бухгалтеру оплатить _______________________________________ в сумме_______________________

                               (подпись)

______________________________________________________________________________________________________

Прошу выдать в подотчет ________________________(------------------------)

                                                                Рублей, копеек                    

аванс на компенсацию расходов на оплату стоимости проезда и провоза     багажа к месту использования отпуска и обратно.

Дата:_______________ Подпись: ________________

         (работника)
__________ 
