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Приложение № 8
к Учетной  политике
Контрольно-счетной палаты

Краснодарского края 

Порядок выдачи под отчет денежных документов,
составления, представления отчетов подотчетными лицами
1. Общие положения
1.1. Порядок устанавливает правила выдачи под отчет денежных документов, составления, представления, проверки и утверждения отчетов об их использовании.

2. Порядок выдачи денежных документов под отчет
2.1. Денежные документы выдаются под отчет сотрудникам Палаты, с которыми заключены договоры о полной материальной ответственности.
2.2. Выдача под отчет денежных документов производится из кассы Палаты по расходному кассовому ордеру с надписью «фондовый» на основании письменного заявления, в котором получателем указываются наименование, количество и назначение денежных документов. Форма заявления приведена в приложении № 1 настоящего Порядка.

2.3. На заявлении сотрудником финансового отдела делается отметка о наличии (отсутствии) задолженности получателя по ранее выданным ему денежным документам на текущую дату. При наличии задолженности указываются наименование, количество, общая сумма денежных документов, за которые не отчитался сотрудник, срок отчета по ним, ставятся дата и подпись сотрудника финансового отдела. В случае отсутствия задолженности на заявлении проставляется отметка «Задолженность отсутствует».
2.4.  Должностное лицо на имя которого написано заявление в срок не позднее двух рабочих дней подтверждает свое согласие (или несогласие) на выдачу денежных документов соответствующей записью на заявлении и подписью с указанием даты.

2.5. Выдача под отчет денежных документов производится при отсутствии за подотчетным лицом задолженности.  
2.6. Максимальный срок выдачи денежных документов под отчет составляет 30 календарных дней. Неиспользованные в срок денежные документы возвращаются подотчетным лицом в кассу.

3. Составление, представление отчетности
подотчетными лицами
3.1. По израсходованным денежным документам подотчетное лицо составляет Отчет о расходах подотчетного лица  (ф.0504520) (далее – Отчет) и не позднее трех рабочих дней со дня истечения срока, на который были выданы денежные документы, представляет его в финансовый отдел с приложением документов, подтверждающих их использование.

3.2. Документом, подтверждающим использование маркированных конвертов и (или) марок, является Реестр отправленной корреспонденции, форма которого приведена в Приложении № 2 к настоящей Учетной политике. В случае порчи конвертов они также прилагаются к Авансовому отчету.

3.3. Сотрудник финансового отдела проверяет правильность оформления Отчета, наличие документов, подтверждающих использование денежных документов.

3.4. Проверенный Отчет утверждается председателем, после чего принимается финансовым отделом к учету.

3.5. Проверка Отчета и его утверждение председателем осуществляются в течение трех рабочих дней со дня представления в финансовый отдел.

3.6. Остаток неиспользованных денежных документов вносится подотчетным лицом в кассу Палаты по приходному кассовому ордеру с надписью «фондовый» не позднее дня, следующего за днем утверждения Отчета.

3.7. Если в установленный срок подотчетным лицом не представлен Отчет и не возвращен остаток неиспользованных денежных документов, а также при увольнения сотрудника, имеющего задолженность по полученным под отчет денежным документам, финансовый отдел на основании приказа председателя производит удержание из заработной платы сотрудника суммы задолженности с соблюдением требований, установленных ст. ст. 137 и 138 ТК РФ.

Начальник финансового отдела





И.В. Исаева

Приложение № 1 

к Порядку  выдачи

под отчет денежных 

документов, составления,

представления отчетов 

подотчетными лицами

                                                                                         _________________________

                          (должность)   

Контрольно-счетной палаты

Краснодарского края

_____________________________

                                                                                                        (фамилия, инициалы)

от_____________________________

                                                                                               (должность)

_______________________________

 (фамилия, инициалы сотрудника)

Заявление

о выдаче денежных документов под отчет

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

в количестве ____ на ____________________________________________руб._______ коп.

                                                                        (сумма)

для отправления почтовой корреспонденции.

«___» ___________ 20__ г.                    ______________________________

                                                                           (подпись сотрудника)

___________________________________________________________________________

(отметка финансового отдела о наличии задолженности сотрудника по
ранее полученным денежным документам)

___________________________________________________________________________

«___» ____________ 20__ г. ________________  __________ _____________________

                                                     (должность)        (подпись)   (фамилия, инициалы)
