Порядок оформления документов о вручении ценных подарков (сувенирной продукции) и их учета

Приложение № 10
к Учетной политике
для целей бюджетного учета
[bookmark: _docStart_13][bookmark: _title_13][bookmark: _ref_1-a0a73f84f31d45]Порядок выдачи под отчет денежных документов, составления и представления отчетов подотчетными лицами
1. [bookmark: _ref_1-1fa47182f4014d]Общие положения
[bookmark: _ref_1-aeb5d63b73ed46]Порядок устанавливает правила выдачи под отчет денежных документов (документов, оформленных в бумажном виде), составления, представления, проверки и утверждения отчетов об их использовании.
[bookmark: _ref_1-094363469f864d]Порядок выдачи денежных документов под отчет
[bookmark: _ref_1-4700b423910949]Получать денежные документы имеют право работники, замещающие должности, которые приведены в перечне, утверждаемом распорядительным актом руководителя.
[bookmark: _ref_1-702390ba65a24b]Выдача под отчет денежных документов производится из кассы по расходному кассовому ордеру с надписью "фондовый".
[bookmark: _ref_1-4bfc58cb790746]Выдача под отчет денежных документов производится при отсутствии за подотчетным лицом задолженности по денежным документам, по которым наступил срок представления отчета.
[bookmark: _ref_1-1eb4377014814b]Максимальный срок выдачи денежных документов под отчет составляет 30 календарных дней. Не использованные в срок денежные документы возвращаются в кассу.
[bookmark: _ref_1-be0dbe61babf4c]Составление, представление отчетности подотчетными лицами
[bookmark: _ref_1-c9cb09b7f6ea4c]Об использовании денежных документов подотчетное лицо должно отчитаться. Для этого нужно представить отчет с приложением документов, подтверждающих их использование.
[bookmark: _ref_1-3c2a3b2e5a824f]Отчет представляется подотчетным лицом для отражения в учете и отчетности не позднее трех рабочих дней со дня истечения срока, на который были выданы денежные документы.
[bookmark: _ref_1-054267ec78c84e]Должностные лица, ответственные за оформление соответствующих фактов хозяйственной жизни, проверяют правильность оформления отчета, наличие документов, подтверждающих использование денежных документов.
[bookmark: _ref_1-49154669f66848]Проверенный отчет утверждается руководителем, после чего принимается к учету.
[bookmark: _ref_1-5f94d5b478e741]Проверка и утверждение отчета осуществляются в течение трех рабочих дней со дня представления его подотчетным лицом.
[bookmark: _ref_1-513f99addd5547]Остаток неиспользованных денежных документов вносится подотчетным лицом в кассу по приходному кассовому ордеру с надписью "фондовый" не позднее дня, следующего за днем утверждения отчета руководителем.
[bookmark: _ref_1-965e2e0c624346]Если подотчетным лицом не представлен в установленный срок отчет или не внесен в кассу остаток неиспользованных денежных документов, работодатель имеет право удержать сумму задолженности по выданным денежным документам из заработной платы работника с соблюдением требований ст. ст. 137 и 138 ТК РФ.
[bookmark: _ref_1-f9c97987c5f947][bookmark: _docEnd_13]В случае увольнения работника, имеющего задолженность по полученным под отчет денежным документам, их стоимость взыскивается с работника в порядке возмещения им прямого действительного нанесенного ущерба.
[bookmark: _docEnd_17]
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