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Порядок выдачи под отчет денежных средств,
составления и представления отчетов подотчетными лицами.

1. Общие положения

1.1. Порядок устанавливает единые правила расчетов с подотчетными лицами управления архитектуры и градостроительства Калужской области.
1.2. Основными нормативными правовыми актами, использованными при разработке настоящего Порядка, являются:
- Указание Банка России № 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства»;
- Приказ Минфина России от 01.12.2010 № 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 России от 30.03.2015 № 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».
2. Порядок выдачи денежных средств под отчет
2.1. Денежные средства выдаются (перечисляются) под отчет:
- на административно-хозяйственные нужды;
- на покрытие (возмещение) затрат, связанных со служебными командировками.
2.2. Выдача денежных средств под отчет производится безналичным путем на банковскую карту, которая выдана в рамках «зарплатного» проекта.
2.3. Выдача денежных средств оформляется приказом руководителя учреждения на выдачу подотчетных средств и (или) приказом о командировании с указанием цели, на которую сотрудник имеет право тратить деньги. На иные цели расходование подотчетных сумм не допускается.
2.4. Получать подотчетные суммы на административно-хозяйственные нужды имеют право работники, замещающие должности, которые приведены в перечне, утверждаемом приказом руководителя учреждения.
2.5. Сумма денежных средств, выдаваемых под отчет одному подотчетному лицу на административно-хозяйственные нужды, с учетом перерасхода не может превышать 100 000 (сто тысяч) рублей.
2.6. Максимальный срок выдачи денежных средств под отчет на административно-хозяйственные нужды составляет 25 календарных дней.
2.7. Подотчетные суммы на осуществление командировочных расходов выдаются работникам, состоящим с учреждением в трудовых отношениях, направляемым в служебную командировку в соответствии с приказом руководителя.
2.8. Для получения денежных средств под отчет работник оформляет письменное заявление с указанием суммы аванса, его назначения, расчета (обоснования) размера аванса и срока, на который он выдается. Форма заявления приведена в Приложении № 1 к настоящему Порядку.
2.9. По требованию руководителя учреждения ГКУ КО «ЦБ» предоставляет информацию о наличии на текущую дату задолженности за работником по ранее выданным ему авансам. При наличии задолженности указываются ее сумма и срок отчета по выданному авансу.
2.10. Руководитель учреждения в течение двух рабочих дней рассматривает заявление и делает на нем надпись о сумме выдаваемых (перечисляемых) под отчет работнику денежных средств и сроке, на который они выдаются, ставит свою подпись и дату.
2.11.  Передача выданных (перечисленных) под отчет денежных средств одним лицом другому запрещается.
2.12. В исключительных случаях, когда работник учреждения с разрешения руководителя произвел оплату расходов за счет собственных средств, производится возмещение этих расходов. Возмещение расходов производится по авансовому отчету работника об израсходованных средствах, утвержденному руководителем учреждения, с приложением подтверждающих документов.

3. Порядок представления отчетности подотчетными лицами
3.1. Подотчетные лица обязаны в срок, не превышающий трех рабочих дней после дня истечения срока, на который выдается аванс под отчет или в течение трех рабочих дней с момента совершения операции (в зависимости от того, что наступит ранее), предоставить в ГКУ КО «ЦБ» авансовый отчет (ф. 0504505) с приложением оправдательных документов, подтверждающих расход.
3.2. ГКУ КО «ЦБ» проверяет наличие документов, подтверждающих произведенные расходы, обоснованность расходования средств и оформляет Авансовый отчет (ф. 0504505).
3.3. Все прилагаемые к авансовому отчету документы должны быть оформлены в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, с обязательным заполнением необходимых граф, реквизитов, наличием подписей и т.д.
3.4. Сформированный ГКУ КО «ЦБ» Авансовый отчет (ф. 0504505) утверждается руководителем учреждения. После этого утвержденный Авансовый отчет (ф. 0504505) принимается к учету.
3.5.  Сумма превышения принятых к учету расходов подотчетного лица над ранее выданным авансом (сумма утвержденного перерасхода) перечисляется на личную банковскую карту подотчетного лица в ближайшие утвержденные дни выплаты заработной платы на основании заявления на возмещение расходов (Приложение № 2 к настоящему порядку).
3.9. Остаток неиспользованного аванса вносится подотчетным лицом в кассу учреждения по приходному кассовому ордеру (ф. 0310001), затем кассиром учреждения на дебетовую карту учреждения либо через объявление на взнос наличными. 
3.10. Основанием для выплаты подотчетному лицу перерасхода по авансовому отчету или внесения в кассу неиспользованного аванса служит авансовый отчет, утвержденный руководителем.
3.11. Если работником в установленный срок в бухгалтерию учреждения не представлен Авансовый отчет (ф. 0504505) или не возвращен остаток неиспользованного аванса, учреждение имеет право произвести удержание из заработной платы работника в размере суммы задолженности по выданному авансу с соблюдением требований, установленных ст. ст. 137 и 138 ТК РФ.
3.12. При увольнении работника, имеющего задолженность по подотчетным суммам, остаток этой задолженности удерживается из причитающихся при увольнении работнику выплат.
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Руководителю ______________________________
___________________________________________
(должность, фамилия, инициалы руководителя)

от ________________________________________
__________________________________________
(должность, фамилия, инициалы работника)


Заявление
о выдаче денежных средств под отчет

Прошу выдать мне под отчет денежные средства в размере _____________________________________________________________________________
(указать сумму в рублях)
_____________________________________________________________________________
(указать назначение аванса)

Расчет (обоснование) суммы аванса:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

на срок до "___" ____________ 20__ г.





	________________________
	________________________
	________________________

	(дата)
	(подпись)
	(расшифровка подписи)
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			Управление архитектуры и градостроительства Калужской области 

	(наименование учреждения)

	Сумму  в размере
	

	 
	

	 
	

	 выдать на возмещение расходов
	

	 
	
	 
	

	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	

	"_____"___________________20____ г.
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



		 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	(должность руководителя)

	 

	(инициалы, фамилия руководителя)

	от
	 

	
	(фамилия, инициалы работника)

	 

	(должность)

	 






заявление

	на возмещение расходов.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     Прошу возместить мне расходы, произведенные из личных средств, на сумму 

	 
	руб.
	 
	коп.
	 

	
	 
	
	 
	
	 
	
	(сумма прописью)

	 

	 

	на  лицевой счет

	(указать номер лицевого счета)

	в банке

	(наименование банкка)

	ИНН сотрудника

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Вид затрат
	Цена
	Количество
	Сумма

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Итого:
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	"_____"___________________20____ г.
	
	
	
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	(подпись подотчетного лица)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Авансовый отчет и прилагаемые к нему документы проверил
	
	
	
	
	

	Для возмещения расхода по авансовому отчету
	
	руб.
	
	коп.

	 
	
	 
	 
	 
	 
	
	 

	(должность)
	
	(подпись бухгалтера)
	
	(расшифровка подписи)

	"_____"___________________20____ г.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Счета аналитического учета счета 0 208 00 000 для возмещения расходов

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Счета аналитического учета
	Сумма
(RUB)

	счет
	

	 
	 

	Итого:
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	 
	 
	 
	 
	
	 

	(должность)
	
	(подпись бухгалтера)
	
	(расшифровка подписи)



