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	ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
к Положению об учетной политике

администрации Екатериновского
сельского поселения 
Щербиновского района 


ПОРЯДОК
выдачи денежных средств под отчет и оформления отчетов
по их использованию в администрации Екатериновского 
сельского поселения Щербиновского района
1. Общие положения

1.1. Порядок выдачи денежных средств под отчет и оформления отчетов по их использованию в администрации Екатериновского сельского поселения Щербиновского района (далее - Порядок) разработан на основе законодательства Российской Федерации в целях упорядочения выдачи денежных средств сотрудникам (работникам) администрации Екатериновского сельского поселения Щербиновского района (далее – Администрация) и является правовым актом, обязательным для исполнения. 
1.2. Выдача средств под отчет может осуществляться наличным способом из кассы муниципального казенного учреждения муниципального образования Щербиновский район «Централизованная межотраслевая бухгалтерия» (далее – бухгалтерия) или путем перечисления на банковскую карту сотруднику (работнику) Администрации.
2. Выдача наличных денежных средств под отчет
2.1. Денежные средства и денежные документы выдаются под отчет только по распоряжению главы Екатериновского сельского поселения Щербиновского района (далее – Глава) и на основании заявления подотчетного лица.
2.2. Выдача наличных денежных средств сотрудникам (работникам) Администрации из кассы бухгалтерии (за исключением расчетов по заработной плате) производится под отчет на хозяйственные и командировочные расходы.

Осуществлять хозяйственные расходы имеют право только сотрудники (работники), перечисленные в списке должностных лиц (форма № 6 Приложения № 1 к Положению об учетной политике Администрации). 
2.3. Выдача под отчет денежных средств осуществляется только при отсутствии задолженности по ранее выданным под отчет денежным средствам. Наличие у подотчетного лица неиспользованных денежных документов не является основанием для отказа этому лицу в выдаче под отчет денежных средств.

2.4. Денежные документы могут быть выданы под отчет только при условии предоставления отчета об использовании ранее выданных денежных документов соответствующего вида. Наличие у подотчетного лица неиспользованных подотчетных денежных средств не является основанием для отказа этому лицу в выдаче под отчет денежных документов.

2.5. При выдаче наличных денежных средств под отчет сотрудник (работник) обязан оформить письменное заявление, в котором указываются конкретные направления расходов, которые планирует осуществить подотчетное лицо. Заявление без указания целей расходования денежных средств или с формальным указанием планируемых направлений расходов (например, «на хозяйственные расходы») считается неоформленным и не может являться основанием для выдачи денежных средств под отчет, так как не позволяет однозначно определить расходные коды бюджетной классификации. Размер подотчетной суммы, испрашиваемой сотрудником (работником), определяется на основании предварительного расчета. Расчет производится подотчетным лицом исходя из расценок (тарифов, норм), действующих на день подачи заявления. 

2.6. Распоряжение Главы о выдаче денежных средств (денежных документов) под отчет оформляется как разрешительной надписью на заявлении сотрудника (работника) о выдаче денежных средств (денежных документов) под отчет, так и отдельным распорядительным документом.
2.7. Заявление на получение денежных средств под отчет (возмещение) оформляется с учетом следующих требований:
	Назначение аванса
	Требования к оформлению заявления

	На служебную командировку
	Указывается место командировки, срок командировки и прилагается распоряжение о направлении в командировку

	На закупку товарно-материальных ценностей (ТМЦ)
	Указывается номенклатура, количество и цены товаров (согласно предварительным расчетам). Перечень должен позволить однозначно определить, планируется ли приобретение основных средств или материальных запасов, а также классифицировать приобретаемые ТМЦ по кодам бюджетной классификации (в т.ч. кодам видов расходов) 

	На оплату услуг, работ
	Приводится номенклатура (перечень) услуг (работ) и их стоимость (согласно предварительным расчетам). Приведенный перечень должен позволять однозначно классифицировать услуги, работы по кодам КОСГУ, по иным кодам бюджетной классификации (кодам видов расходов)

	Сотрудник (работник) просит компенсировать ему расходы, самостоятельно произведенные в интересах Администрации в обстоятельствах, исключающих предварительное получение аванса
	Указываются соответствующие обстоятельства, а также перечень товаров (работ, услуг), фактически приобретенных (оплаченных) сотрудником (работником)


2.8. В случае выдачи под отчет на командировочные расходы к заявлению прилагается смета на командировочные расходы. 
2.9. На заявлении о выдаче наличных денежных средств под отчет ответственным работником бухгалтерии делается отметка об отсутствии за подотчетным лицом задолженности по авансам, расшифровка запрошенных сумм по соответствующим кодам бюджетной классификации.
2.10. Расчеты с подотчетными лицами осуществляются по расходному кассовому ордеру через кассу бухгалтерии, а также с использованием банковских карт.
В случае перечисления денежных средств под отчет на банковскую карту, сотрудник (работник) должен быть под расписку уведомлен о сумме аванса, назначении и сроках расходования перечисленных денежных средств по форме № 7 (Уведомление о перечислении денежных средств под отчет), по форме № 8 (Уведомление о перечислении денежных средств под отчет на возмещение авансового отчета) к Приложению № 1 к Положению об учетной политике Администрации.
2.11. Наличные денежные средства, выданные под отчет, могут расходоваться только на те цели, которые предусмотрены при их выдаче. Передача выданных денежных средств одним лицом другому запрещается.
2.12. Выдача наличных денежных средств в порядке возмещения расходов (включая перерасход по авансовому отчету) производится на основании надлежащим образом оформленных документов и отчетов в соответствии с разделами 3 и 4 настоящего Порядка при наличии разрешительной надписи Главы.
3. Требования к первичным учетным документам 
при покупках за наличный расчет, подтверждающих 
расходование наличных денежных средств

3.1. Все хозяйственные операции, проводимые Администрацией, должны оформляться подтверждающими документами. Эти документы служат первичными учетными документами, на основании которых ведется бюджетный учет.

3.2. Для целей настоящего Порядка к первичным учетным документам относятся:

кассовый чек;

товарный чек (иные документы, прилагаемые к отчету), в котором обязательно должен быть указан адрес торговой точки (магазина), в которой производилась закупка (расходовались денежные средства). Товарные чеки (иные документы, прилагаемые к отчету) должны быть заполнены без помарок, подчисток, исправлений, чернилами одного цвета;
квитанции.

Первичными учетными документами по отдельным видам расходов являются:
	Вид расходов
	Отчетные документы

	Транспортные услуги – при оформлении электронных билетов
	1. Распечатка маршрут/квитанции (купона) электронного билета на бумажном носителе;

2. Посадочный талон

	Приобретение товаров (работ, услуг) у продавца (подрядчика), который не обязан использовать ККТ и/или бланки строгой отчетности
	Документ, содержащий: 

- информацию о номенклатуре и стоимости приобретенных товаров (работ, услуг);

- дате операции;

- данные, позволяющие однозначно идентифицировать контрагента;

- иные обязательные реквизиты

	Суточные
	Распоряжение о командировании.

Если сроки командировки, установленные распоряжением, были превышены по производственной необходимости и/или в силу непредвиденных обстоятельств, изменение срока командировки должно быть подтверждено соответствующим распоряжением.

	Оплата через подотчетное лицо платежей в бюджет (например, госпошлины)
	Документ, подтверждающий оплату

	Использование денежных документов – почтовых марок, маркированных конвертов
	Реестры по использованию почтовых марок и маркированных конвертов, содержащие информацию об исходящих номерах документов по журналу регистрации исходящей корреспонденции, даты отправления (форма № 9 Приложения №1 к Положению об учетной политике Администрации)

	Использование денежных документов при оплате услуг сотовой связи, доступа к сети Интернет – карт оплаты
	Лимит на услуги сотовой связи, утвержденный распоряжением, контракт на предоставление услуг сотовой связи, доступа к сети Интернет, выписки из клиентских счетов


3.3. Случаи отнесения иных документов к первичным учетным документам, в том числе бланков строгой отчетности, составленных по формам, утверждаемым Минфином России, устанавливаются законодательством Российской Федерации.

3.4. Требования к обязательным реквизитам первичных учетных документов, подтверждающих расходование наличных денежных средств, устанавливаются Федеральным законом от 06 декабря 2011 года № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете».
3.5. Первичные документы, оформленные с нарушением требований законодательства Российской Федерации, не могут быть признаны подтверждающими. Суммы, израсходованные сотрудником (работником) на свой риск без учета требований настоящего Порядка, возмещению не подлежат.

4. Оформление авансовых отчетов

4.1. Сотрудники (работники), получившие денежные средства под отчет и (или) производившие хозяйственные и командировочные расходы за счет личных средств, составляют авансовые отчеты с приложением подтверждающих документов и отметкой об оприходовании и (или) использовании приобретенных материальных ценностей и услуг.
4.1.1. Документы, приложенные к авансовому отчету, нумеруются подотчетным лицом в порядке их записи в учете.  
4.2. Нумерация авансовых отчетов производится ответственным работником бухгалтерии.

4.3. Запрещается включение в авансовый отчет расходов по первичным документам, оформленным с нарушением требований раздела 3 настоящего Порядка.

4.4. Оформленные авансовые отчеты с прилагаемыми документами по расходованию средств, выделенных на командировочные расходы, утвержденные Главой, передаются в бухгалтерию не позднее трех дней, с даты возвращения из командировки.

4.5. Оформленные авансовые отчеты с прилагаемыми документами по расходованию средств, выделенных на хозяйственные расходы, утвержденные Главой, передаются в бухгалтерию не позднее тридцати дней с момента выдачи наличных денежных средств под отчет.

4.6. В случае возмещения расходов, произведенных сотрудником (работником) из личных средств, после проверки авансового отчета, утвержденного Главой, и прилагаемых к нему документов оплачивается перерасход по авансовому отчету.

4.7. В случае непредставления сотрудником (работником) в установленный срок авансовых отчетов об израсходовании подотчетных сумм или не возврата в кассу остатка неиспользованных авансов бухгалтерия имеет право производить удержание этой задолженности из заработной платы лиц, получивших авансы, с соблюдением требований, установленных действующим законодательством.
4.8. При наличии в отчетных документах нарушений перечисленных выше требований авансовый отчет представляется лично руководителю бухгалтерии с письменным объяснением причин нарушений для принятия окончательного решения об оплате (отказе в оплате).

Глава
Екатериновского сельского поселения

Щербиновского района                                                                     В.Н. Желтушко
