3

	ПРИЛОЖЕНИЕ № 9

к Учётной политике администрации

Крымского городского поселения

Крымского района,

для целей бюджетного учета




Положение  о  выдаче  под отчет денежных документов, бланков  строгой отчетности,  составлении и  представлении отчетов подотчетными лицами
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение устанавливает в учреждении единый порядок выдачи под отчет денежных документов, составления, представления, проверки и утверждения отчетов об их использовании.

2. Порядок выдачи денежных документов и бланков строгой отчетности
2.1. Денежные документы выдаются под отчет работникам учреждения, приведенным в Перечне должностей, имеющих право получать под отчет денежные документы, бланки строгой отчетности (Приложение № 8 к Учетной политике учреждения).

2.2. Выдача под отчет денежных документов производится из кассы учреждения по расходному кассовому ордеру с надписью «фондовый» на основании письменного заявления получателя.

2.3. В заявлении о выдаче под отчет денежных документов получателем указываются наименование, количество и назначение денежных документов. Форма заявления приведена в Приложении к данному положению.

2.4. Бухгалтерией учреждения на заявлении делается отметка о наличии на текущую дату задолженности за получателем по ранее выданным ему денежным документам. При наличии задолженности указываются ее сумма, номер и дата расходного кассового ордера, которым оформлена выдача денежных документов под отчет, наименование и количество денежных документов, за которые не отчитался указанный работник, ставится подпись главного бухгалтера. В случае отсутствия задолженности за работником на заявлении проставляется отметка «Задолженность отсутствует» с указанием даты и подписи главного бухгалтера.

2.5. Руководитель учреждения в течение двух рабочих дней рассматривает заявление и делает на нем надпись о наименовании, количестве, сумме выдаваемых под отчет работнику денежных документов, сроке, на который они выдаются, ставит свою подпись и дату.

2.6. Выдача под отчет денежных документов производится при условии полного погашения задолженности подотчетного лица по ранее выданным ему денежным документам.

2.7. Максимальный срок выдачи денежных документов под отчет составляет 30 календарных дней.

2.8. Бланки строгой отчетности полученные материально-ответственным лицом, передаются в кассу учреждения и принимаются на забалансовый счет 03 «бланки строгой отчетности» по условной оценке- 1 рубль за один бланк.

2.9. Выдача из кассы учреждения бланков материально-ответственному лицу оформляется в книге по учету бланков строгой отчетности форма (0504045).

      2.10. Выбытие бланков строгой отчетности производится на основании Акта о списании бланков строгой отчетности форма (0504816). Основанием для списания путевок для организации отдыха и оздоровления детей служит ведомость на выдачу путевок законным представителям. Основанием для списания топливных карт, платежных карт является окончание срока действия. 

3. Составление, представление отчетности подотчетными лицами
3.1. Об израсходовании денежных документов подотчетное лицо составляет и представляет в бухгалтерию учреждения авансовый отчет с приложением документов, подтверждающих их использование.

3.2. Документом, подтверждающим использование конвертов с марками и марок, является реестр отправленной корреспонденции. В случае порчи конвертов испорченные конверты также прилагаются к авансовому отчету.

3.3. Авансовый отчет представляется подотчетным лицом в бухгалтерию учреждения не позднее трех рабочих дней со дня истечения срока, на который были выданы денежные документы.

3.4. Бухгалтерией учреждения проверяются правильность оформления полученного от подотчетного лица авансового отчета, наличие документов, подтверждающих использование денежных документов.

3.5. Проверенный бухгалтерией авансовый отчет утверждается руководителем учреждения, после чего утвержденный авансовый отчет принимается бухгалтерией к учету.

3.6. Проверка авансового отчета бухгалтерией и утверждение его руководителем осуществляются в течение трех рабочих дней со дня представления авансового отчета в бухгалтерию.

3.7. Остаток неиспользованных денежных документов вносится подотчетным лицом в кассу учреждения по приходному кассовому ордеру с надписью "фондовый" не позднее дня, следующего за днем утверждения руководителем авансового отчета.

3.8. В случае непредставления подотчетным лицом в установленный срок авансового отчета в бухгалтерию учреждения или невнесения остатка неиспользованных денежных документов в кассу учреждения учреждение имеет право произвести удержание суммы задолженности по выданным денежным документам из заработной платы работника с соблюдением требований ст. ст. 137 и 138 ТК РФ.
                                                                    Приложение  к Положению о выдаче

под отчет денежных документов,  составлении 
и представлении отчетов подотчетными лицами

Руководителю
от ________________________________________

(должность, фамилия, инициалы работника)

Заявление

о выдаче денежных документов под отчет

    Прошу выдать мне под отчет денежные документы ______________________________________________(указать наименование)

в количестве ____ на ________________________________________________

                                                                   (указать цель)

"___" ___________ 20__ г. __________________________(подпись работника)

__________________________________________________________________
              (отметка бухгалтерии о наличии задолженности работника

                        по ранее полученным денежным документам)

__________________________________________________________________
«_____» ____________ 20__ г. 
_______________ __________ _____________________

     (должность)       (подпись)    (фамилия, инициалы)

__________________________________________________________________
        (решение руководителя о выдаче денежных документов под отчет)

«_____»____________ 20__ г. ___________________ _______________________

                                                            (подпись)               (фамилия, инициалы)

Заместитель главы Крымского городского

поселения Крымского района





С.В.Чиркова

