Приложение № 10 
К Положению об 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:

           - 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 N 157н;
              - Приказа Минфина России от 30.03.2015 N 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";
           - 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". 

2. Порядок выдачи денежных средств под отчет
2.1. Денежные средства выдаются под отчет на расходы учреждения, связанные:

- с закупкой товаров, работ, услуг, малого объема для собственных хозяйственных нужд учреждения или в целях обеспечения хозяйственных нужд другого учреждения в соответствии с переданными полномочиями по закупке товаров, работ, услуг, осуществляемых в соответствии с пунктами 4, 5 и 28 части 1 статьи 93 Федерального закона от 5 апреля 2013 г. N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд";

- с командировочными расходами.

2.2. Выдача под отчет денежных средств на расходы учреждения, связанные с закупкой товаров, работ, услуг, малого объема, производится работникам учреждения, приведенным в Приказе руководителя учреждения.

2.3. Авансы на командировочные расходы выдаются под отчет всем лицам, работающим в учреждении на основании трудовых договоров, направленным в служебную командировку.
         2.4. Решение о командировании на территории Российской Федерации (ф. 0504512), Изменение Решения о командировании на территории Российской Федерации (ф. 0504513), Решение о командировании на территорию иностранного государства (ф. 0504515), Изменение Решения о командировании на территорию иностранного государства (ф. 0504516) применяется для оформления решения работодателя (представителя нанимателя или уполномоченного им лица) о направлении работника (подотчетного лица) в служебную командировку для выполнения служебного задания (служебного поручения) и расчета размера финансового обеспечения возмещаемых расходов, связанных со служебной командировкой (далее - командировочные расходы).

           Выдача денежных средств под отчет (перечислением на платежную карту) работнику на командировочные расходы осуществляется в размерах и на основании утверждённого в установленном порядке Решения о командировании на территории РФ (ф. 0504512), Изменения Решения о командировании на территории РФ (ф. 0504513), Решения о командировании на территорию иностранного государства (ф. 0504515), Изменения Решения о командировании на территорию иностранного государства (ф. 0504516).
           В исключительных случаях, а именно в случае невозможности оформления в установленные сроки до момента командирования сотрудника документов, указанных в абзаце 1 п. 2.5. допускается выдача денежных средств (перечислением на платежную карту) работнику под отчет на командировочные расходы на основании заявления работника и решения оформленного приказом руководителя учреждения. В этом случае по возвращении из командировки работником в установленные сроки представляется Авансовый отчет (ф. 0504505) с приложенными оправдательными документами.
2.6. Заявка-обоснование закупки товаров, работ, услуг малого объема (ф. 0504518) применяется для формирования расчета потребности в финансовом обеспечении расходов на закупку товаров, работ, услуг малого объема.

Заявка-обоснование (ф. 0504518) заполняется работником учреждения (подотчетным лицом), который осуществляет закупки товаров, работ, услуг малого объема.

Выдача денежных средств под отчет (перечислением на платежную карту) работнику на закупки товаров, работ, услуг малого объема осуществляется в размерах и на основании утверждённой в установленном порядке Заявки-обоснования закупки товаров, работ, услуг малого объема (ф. 0504518).

В исключительных случаях, а именно в случае невозможности оформления в установленные сроки до момента расходования денежных средств документов, указанных в абзаце 1 п. 2.6. допускается выдача денежных средств (перечислением на платежную карту) работнику под отчет на основании заявления работника утвержденного руководителем учреждения. В этом случае работником в установленные сроки представляется Авансовый отчет (ф. 0504505) с приложенными оправдательными документами.
Установить, что в случае приобретения подотчетным лицом почтовых марок на почте при оформлении услуги по отправке корреспонденции и использовании данных почтовые марки в момент оформления услуги почтовой связи, марки не подлежат хранению в кассе учреждения (не поступают в кассу учреждения, не хранятся подотчетным лицом). В связи с отсутствием факта хозяйственной жизни, связанного с поступлением почтовых марок в кассу учреждения, бухгалтерские записи в бухгалтерском учете учреждения на счете 020135000 "Денежные документы" не формируются.

Расходы по услугам связи отражаются на основании утвержденного руководителем авансового отчета следующей бухгалтерской записью:

- по дебету счета 040120200 " Расходы текущего финансового года " и кредиту счета 020800000 "Расчеты с подотчетными лицами";

Не допускается расходование работником собственных средств на нужды учреждения без предварительно оформленного и утвержденного руководителем учреждения одного из двух документов:

- Заявка-обоснование закупки товаров, работ, услуг малого объема (ф. 0504518);
- Заявления работника (в случаях указанных в абз. 4 п. 2.6.) 

2.7. Авансы на расходы работников, связанные со служебными командировками, выдаются в пределах сумм расходов, установленных действующим законодательством РФ. 
2.8. Передача выданных под отчет денежных средств одним лицом другому запрещается.

3. Составление, представление отчетности
подотчетными лицами
3.1. В сроки, установленные пунктом 3.2. данного Положения работник представляет Отчет о расходах подотчетного лица ф. 0504520, Авансовый отчет ф. 0504505 (в случаях, установленных п. 2.5. 2.6 данного Положения).

Отчет о расходах подотчетного лица (ф. 0504520) составляется подотчетным лицом на основании соответствующих документов: Решения о командировании (ф. 0504512), Изменения Решения о командировании (ф. 0504513), Решения о командировании (ф. 0504515), Изменения Решения о командировании (ф. 0504516), Решения о компенсации (ф. 0504517) и Заявки на закупку (ф. 0504518), в соответствии с которыми принято решение о выдаче денежных средств подотчетному лицу (аванса) для целей, отраженных в указанных документах.

          3.2. Срок отчета по выданным подотчетным суммам составляет:

-по суммам, выданным на закупку товаров, работ, услуг, малого объема не позднее трех рабочих дней с момента осуществления расходов;
- по суммам, выданным на командировочные расходы не позднее трех рабочих дней с момента возвращения из командировки.
Основание: пункт 26 постановления Правительства РФ от 13 октября 2008 г. № 749.

3.3. Все прилагаемые к Отчету о расходах подотчетного лица ф. 0504520, Авансового отчета документы должны быть оформлены в соответствии с требованиями законодательства РФ, с обязательным заполнением всех граф, реквизитов, наличием печатей, подписей и т.д. 

3.4. Отчет о расходах подотчетного лица ф. 0504520, Авансовый отчет ф. 0504505 должен быть проверен в порядке внутреннего контроля учреждения, лицом ответственным за его проведение.

3.5. Проверенный в порядке внутреннего контроля Отчет о расходах подотчетного лица ф. 0504520, Авансовый отчет ф. 0504505 утверждается руководителем учреждения. После чего утвержденный Отчет о расходах подотчетного лица ф. 0504520, Авансовый отчет ф. 0504505 принимается бухгалтерией к учету.

3.6. Сумма превышения принятых к учету расходов подотчетного лица над ранее выданным авансом (сумма утвержденного перерасхода) перечисляется в безналичном порядке на платежную карту работника в срок до 10 рабочих дней с момента утверждения руководителем учреждения Отчета о расходах подотчетного лица ф. 0504520, Авансового отчета ф. 0504505.

3.7. Остаток неиспользованного аванса вносится подотчетным лицом путём безналичного перечисления с платёжной карты работника на лицевой счет учреждения в срок не позднее трех рабочих дней со дня следующего за днем утверждения руководителем учреждения Отчета о расходах подотчетного лица ф. 0504520, Авансового отчета ф. 0504505;
           3.8. В случае если в установленный срок работником не представлен, Отчет о расходах подотчетного лица ф. 0504520, Авансовый отчет ф. 0504505 в бухгалтерию учреждения, учреждение имеет право произвести удержание суммы задолженности по выданному авансу из заработной платы работника с соблюдением требований, установленных ст. 137 и 138 Трудового кодекса Российской Федерации" от 30.12.2001 N 197-ФЗ. 

При этом:

        1) не позднее трех рабочих дней с момента истечения срока отчета по выданным подотчетным суммам работнику направляется в письменной форме Уведомлением с требованием о возврате суммы выданной в подотчёт либо о представлении документов подтверждающих произведенные подотчетным лицом расходы,

2) не позднее трех рабочих дней со дня истечения срока, установленного для возврата подотчетных денег, издается Приказ руководителя учреждения об удержании данных сумм из зарплаты работника, работник знакомится с этим приказом под роспись. 
3.9. В случае увольнения работника, имеющего задолженность по подотчетным суммам, юридический отдел обязан принять все необходимые меры для взыскания указанных сумм.
Главный бухгалтер
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