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

1. Общие положения

1.1. Порядок устанавливает в ШВСМ правила выдачи под отчет денежных документов, составления, представления, проверки и утверждения отчетов об их использовании.

2. Порядок выдачи денежных документов под отчет

[bookmark: _GoBack]2.1. Получать денежные документы имеют право старший инструктор-методист, исполняющий обязанности кадрового работника.
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 денежных документов под отчет получателем указываются наименование, количество и назначение денежных документов. 
2.4. Выдача под отчет денежных документов производится при отсутствии за подотчетным лицом задолженности по денежным документам, по которым наступил срок представления Авансового отчета (ф. 0504505).
2.5. Максимальный срок выдачи денежных документов под отчет составляет 90 календарных дней. Не использованные в срок денежные документы возвращаются в кассу.

3. Составление, представление отчетности подотчетными лицами

3.1. Документом, подтверждающим использование конвертов с марками и марок, является реестр отправленной корреспонденции (далее - реестр). В случае порчи конвертов данные конверты также прилагаются к реестру.
3.2. Об израсходовании денежных документов подотчетное лицо ежемесячно составляет и представляет в отдел реестр до 30 числа.
3.3   На основании полученного специалист отдела в АИС ФХД формирует Авансовый отчет. Авансовый отчет подписывается подотчетным лицом на оборотной стороне формы. На лицевой стороне формы приводятся подписи главного бухгалтера и специалиста, производившего расчет.  
Авансовые отчеты утверждаются директором или лицом, им уполномоченным, и принимаются к учету.
3.4. Авансовый отчет (ф. 0504505) об израсходовании денежных документов составляется 1 раз в месяц.
3.5. Остаток неиспользованных денежных документов вносится подотчетным лицом в кассу учреждения по приходному кассовому ордеру с надписью «фондовый». 
3.6.  В случае увольнения работника, имеющего задолженность по полученным под отчет денежным документам, их стоимость взыскивается с работника в порядке возмещения им прямого действительного ущерба, нанесенного учреждения.













