Приложение 1.7
к Учетной политике

УПФР в г. Ярославле 
Порядок выдачи наличных сумм под отчет работникам Управления
 Данный порядок устанавливает правила выдачи сумм под отчет ответственным работникам Управления и ответственность за их использование.

 В  соответствии  с Порядком ведения кассовых операций юридическими лицами, установленным указанием Центрального Банка Российской Федерации от 11.03.2014 №3210-У (Далее – Порядок 3210-У), в Управлении денежные средства под отчет выдаются в следующем порядке:
1. Денежные средства под отчет на командировочные, хозяйственные и другие аналогичные расходы выдавать только лицам, работающим в Управлении (т.е. состоящим в трудовых отношениях). 
2. Отдел учета поступления и расходования средств производит выдачу денежных средств под отчет на основании письменного заявления (заявки) работника с указанием назначения аванса и срока, на который он выдается, при наличии разрешительной подписи начальника Управления или его заместителей. На заявке должна быть отметка ответственного работника экономического отдела об имеющихся лимитах бюджетных обязательств (указание вида расходов и статьи КОСГУ) на цели, указанные в заявлении.

Категорически запрещено выдавать деньги под отчет работнику, имеющему задолженность на момент подачи заявления по выданным ранее под отчет средствам.      
3. Денежные средства под отчет на командировочные расходы выдавать в пределах сумм, причитающихся командированным лицам на оплату стоимости проезда к месту командировки и обратно, суточных в размерах, установленных законодательством Российской Федерации и нормативными документами Пенсионного фонда Российской Федерации, и расходов на наем помещений на срок командировки в пределах сумм, установленных законодательством Российской Федерации, либо в суммах больших при наличии подтверждающих документов о стоимости проживания и разрешительной подписи начальника Управления о согласовании оплаты на наем жилья по данной стоимости.

Подробный порядок выдачи денежных средств под отчет на командировки изложен в приложении 6 к данному приказу.
4. Отдел учета поступления и расходования средств производит выдачу наличных денег под отчет:

- на приобретение хозяйственных, канцелярских товаров, оплату мелкого ремонта бытовой техники Управления материально-ответственному лицу - заведующему хозяйством отдела АХО, а в его отсутствие лицу, его заменяющему (заведующему складом), в размере не более 1 (Одной) тысячи рублей в месяц (по распоряжению начальника Управления сумма может быть выдана в большем размере, но не более суммы, установленной ЦБ РФ, для наличных расчетов); 

- на приобретение запасных частей к автомобилям работнику АХО, ответственному за работу автотранспорта, а в его отсутствие заведующему хозяйством АХО либо водителю автомобиля, требующего ремонта, в размере не более 3 (Трех) тысяч рублей в месяц;

- на приобретение запасных частей и расходных материалов заведующему хозяйством отдела АХО, а в его отсутствие лицу, его заменяющему (заведующему складом), в размере не более 1 (Одной) тысячи рублей в месяц;

- на приобретение ГСМ водителям при условии командирования за пределы области и в случае отсутствия государственного контракта (договора) с организацией, поставляющей ГСМ по магнитным картам, а также на оплату прочих расходов, связанных с командировкой или служебным разъездом, в объеме необходимых денежных средств.

5. Выдача денежных средств под отчет работнику на расходы не связанные с командировкой, осуществляются на срок не более 10 календарных дней. 

Работник, получивший наличные денежные средства под отчет на указанные расходы, обязан в срок, не превышающий 3 рабочих дней после истечения срока, на который они выданы, представить Авансовый отчет (код формы по ОКУД 0504505) и произвести окончательный расчет по ним.

Дата выдачи денежных средств определяется по дате расходного кассового ордера, либо по дате заявки на кассовый расход и платежного поручения УФК, сформированного по заявке.

Работники, получившие наличные денежные средства под отчет на командировочные расходы, обязаны не позднее 3 рабочих дней со дня возвращения из командировки представить в отдел учета поступления и расходования средств отчет об израсходованных суммах и произвести окончательный расчет по ним.

Водителям отчитываться за приобретение ГСМ по магнитным картам не позднее 3 числа месяца, следующего за отчетным.

Работнику отдела, ответственному за отправку корреспонденции по авансовой книжке, отсчитываться один раз по истечении месяца, для сверки расчетов с учреждением почтовой связи.

Выдача под отчет денежных документов (марки, конверты и т.д.) может производиться подотчетному лицу независимо от наличия денежных документов в подотчете.

6. Проверка  авансового отчета в отделе учета поступления и расходования средств, его утверждение начальником Управления или его заместителем и окончательный расчет по суммам, выданным в подотчет, осуществляется в срок, не превышающий 3 рабочих дней после дня истечения срока представления Авансового отчета.

Основанием для выплаты работнику перерасхода или внесения в кассу неиспользованного аванса служит Авансовый отчет (код формы по ОКУД 0504505), утвержденный начальником Управления или его заместителем.

7. Контролируют соблюдение данного Порядка главный бухгалтер-начальник отдела учета поступления и расходования средств, заместитель главного бухгалтера - заместитель начальника отдела учета поступления и расходования средств, работник отдела учета поступления и расходования средств, ответственный за обработку авансовых отчетов.
За нарушение или неисполнение данного Порядка виновные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

