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	Приложение 8
                                                                                               к Положению об учетной политике для целей бухгалтерского учета 
администрации Ленинского района города Челябинска



                                                                                                                                                                                                                    
Порядок
выдачи авансов под отчет и оформления отчетов по их использованию


I. Общие положения

1. Настоящий порядок выдачи авансов под отчет и оформления отчетов по их использованию (далее по тексту - Порядок) разработан на основе действующего законодательства в целях упорядочения перечисления подотчетных сумм на пластиковые карты, является локальным внутренним актом, обязательным для исполнения.

II. Выдача наличных денежных средств из кассы и перечисление на пластиковые карты

2. Выдача денежных средств под отчет работникам из кассы администрации района не производится.
Денежные средства перечисляются на пластиковые зарплатные карты на следующие цели:
1) под отчет на хозяйственно-операционные расходы; 
2) в порядке возмещения расходов, произведенных из личных средств работника;
3)  в порядке возмещения расходов (включая расходы по авансовым отчетам, а
также согласно заявлению работника о возмещении денежных средств).
В случае невозможности выдачи денежных средств под отчет в связи с их отсутствием разрешается использование личных денежных средств.  
3. Выдача наличных денежных средств под отчет на хозяйственно-операционные расходы, а также в порядке возмещения расходов, включая перерасход по авансовому отчету, производится на основании заявления работника (с разрешающей визой главы Ленинского района города Челябинска) и при условии ознакомления подотчетного лица с настоящим Порядком, а также полного отчета этого лица по предыдущему авансовому отчету.
4. При выдаче денежных средств под отчет работник обязан оформить письменное заявление, в котором указывается назначение аванса. 
5. Денежные средства, выданные под отчет, могут расходоваться только на те цели, которые предусмотрены при их выдаче.
6. При возмещении произведенных расходов путем перечисления на пластиковую карту, авансовый отчет составляется на дату получения наличных средств.
III. Требования к первичным учетным документам при покупках за наличный расчет
7. Предельный размер расчетов наличными денежными средствами по одному 
платежу между юридическими лицами - 100 000 (Сто тысяч) рублей.
8. При покупках за наличный расчет в организациях розничной торговли продавец обязан выдать покупателю (а покупатель вправе потребовать у продавца) два документа - кассовый чек и товарный чек (или накладную).
В случае отсутствия у продавца бланков товарных чеков допускается составление товарного чека (накладной) со всеми реквизитами покупателем непосредственно по месту закупки при условии заверения этого документа ответственным лицом (продавцом) и штампом (печатью) продавца.
9. При покупках и осуществлении расчетов за товары, работы, услуги наличными денежными средствами в организациях, кроме розничной торговли, продавец (исполнитель) обязан выдать покупателю (а покупатель вправе потребовать у продавца) три документа: квитанцию к приходному ордеру, накладную (или акт выполненных работ, оказанных услуг) и счет-фактуру.
10. Иные документы при покупках за наличный расчет у организаций (договоры купли-продажи и т.п.) могут оформляться дополнительно к вышеперечисленным документам, но не взамен их.
11. При покупках за наличный расчет у граждан-предпринимателей продавец обязан выдать покупателю (а покупатель вправе потребовать у продавца) следующие документы: кассовый чек (или квитанцию к приходному кассовому ордеру), товарный чек (или накладную) со всеми перечисленными выше реквизитами.

IV. Оформление авансовых отчетов

12. Работники, получившие денежные средства под отчет и (или) производившие хозяйственно-операционные расходы за счет личных средств, составляют авансовые отчеты по форме с приложением оправдательных документов, совместно со страшим бухгалтером отдела бухгалтерского учета и муниципальной казны Краснопеевой Л. В. 
13. Нумерация авансовых отчетов производится не подотчетным лицом, а ответственным старшим бухгалтером отдела бухгалтерского учета и муниципальной казны Краснопеевой Л. В.  
14. Оформление отчетов с прилагаемыми документами производится в течение 3-х дней со дня окончания срока выдачи под отчет (при командировках - не позднее 3 дней после возвращения из командировки). Максимальный срок выдачи под отчет 10 дней.
15. В случаях неполного использования подотчетных сумм (наличия остатка по авансовому отчету), невнесения остатков в кассу, а также в случае непредставления авансового отчета в установленные сроки подотчетные суммы подлежат удержанию из заработной платы работника, начиная с месяца возникновения задолженности.

V. Перечень   должностных   лиц, имеющих право получения наличных денежных средств под отчет

[bookmark: _GoBack]16. Перечень   должностных   лиц, имеющих  право  получения  наличных  денежных средств  под отчет: глава Ленинского района города Челябинска, заместители главы Ленинского района, начальник отдела экономики и финансов, начальник отдела благоустройства и обеспечения жизнедеятельности территории, начальник отдела содействия развития потребительского рынка, начальник отдела бухгалтерского учета и муниципальной казны, начальник общего отдела, юрисконсульт отдела экономики и финансов, начальник хозяйственного отдела, начальник правового отдела, старший программист хозяйственного отдела, водитель хозяйственного отдела. 


Начальник отдела бухгалтерского учета
и муниципальной казны                                                                                    Н. А. Репина 
