ПРИКАЗ 

О сроках и правилах составления и представления отчетности подотчетными лицами.

В целях улучшения бухгалтерского учета и контроля

Приказываю:
1. Установить следующие сроки отчетности подотчетными лицами:

· По хозяйственным расходам – не позднее 10 календарных дней с даты получения подотчетных сумм;

· По командировочным расходам – в течение 3-х рабочих дней после возвращения из командировки.

Подотчетными лицами считать работников организации, получивших авансом денежные средства из кассы организации.

Денежные средства в подотчет выдаются по расходным кассовым ордерам и должны расходоваться строго по назначению.

2. Выдачу наличных денежных средств под отчет на хозяйственно-операционные расходы и на приобретение товаров осуществлять в пределах ____ рублей нижеперечисленным сотрудникам:

В случае изменения (дополнения) перечня сотрудников, которым осуществляется выдача наличных денег под отчет, такие изменения (дополнения) утверждаются отдельным распоряжением генерального директора организации.

Лица, получившие наличные денежные средства под отчет на хозяйственно-операционные расходы, обязаны не позднее 10 календарных дней с даты их выдачи (определяется по дате расходного кассового ордера) предъявить в бухгалтерию организации отчет об израсходованных суммах и произвести окончательный расчет по ним.

3. Выдача наличных денежных средств под отчет на расходы, связанные со служебными командировками, производится в пределах сумм, причитающихся командированным лицам на эти цели. Лица, получившие наличные деньги под отчет на командировку, обязаны не позднее 3 рабочих дней по истечении срока, на который они выданы, или со дня возвращения их из командировки предъявить в бухгалтерию организации авансовый отчет об израсходованных суммах и произвести окончательный расчет по ним (бланк авансового отчета выдает бухгалтерия)

4. Выдача наличных денежных средств под отчет производится при условии полного отчета конкретного подотчетного лица по ранее выданному ему авансу.

5. Передача выданных  под отчет наличных денег одним лицом другому запрещается.

6. В исключительных случая (отсутствие наличных денежных средств в кассе организации либо других случаях) сотрудники, перечисленные в п.2 настоящего Приказа и в отдельных распоряжениях к настоящему Приказу, могут использовать на хозяйственно-операционные расходы и на приобретение товаров в интересах организации личные денежные средства. 

7. Основанием для выплаты подотчетному лицу перерасхода по авансовому отчету или внесения в кассу неиспользованного аванса служит авансовый отчет с обязательным утверждением его руководителем организации.

8. В случае, если срок отчетности, установленный п.1 настоящего Приказа, был превышен, бухгалтерия обязана произвести вычет полученной суммы из заработной платы подотчетного лица. Если вычет подотчетных сумм из заработной платы невозможен либо срок погашения задолженности превышает 6 месяцев, бухгалтерия обязана представить руководителю организации служебную записку с обоснованием необходимости передачи материалов на подотчетное лицо в суд.

9. В случае увольнения работника, имеющего задолженность по подотчетным суммам, бухгалтерия обязана принять все необходимые меры для взыскания указанных сумм.

10. Ответственность за выполнение приказа по контролю за сроками и правилами составления и представления отчетности подотчетными лицами возложить на главного бухгалтера организации.

