Приложение  7
к Положению об учетной политике в Департаменте по

управлению государственной собственностью Томской области

Порядок выдачи наличных денежных средств и безналичных перечислений на зарплатные счета сотрудников (за исключением заработной платы) под отчет и оформления отчетов по их использованию
1. Настоящий порядок выдачи наличных денежных средств и безналичных перечислений на зарплатные счета под отчет и оформ​ления отчетов по их использованию (далее - порядок) разработан в целях упорядочения выдачи наличных денежных средств сотрудникам из кассы Департамента по управлению государственной собственностью Томской области (далее – Департамент) и безналичных перечислений на зарплатные счета.
2. Выдача наличных денежных средств сотрудникам из кассы Департамента и безналичных перечислений на зарплатные счета производится под отчет на командировочные и административно-хозяйственные расходы в целях компенсации расходов, связанных с трудовой деятельностью сотрудников Департамента,  по расходному кассовому ордеру или путем перечисления денежных средств на зарплатные счета на основании распоряжения начальника Департамента или заявления работника на выдачу сумм под отчет. 
3. Основанием для выдачи наличных денежных средств или безналичного перечисления на зарплатные счета сотрудников под отчет является заявление от подотчетных лиц и лиц, направляемых в командировку, составленное по форме, утвержденной распоряжением Департамента.
4. Основанием для возмещения расходов, связанных с трудовой деятельностью сотрудников является заявление от подотчетных лиц и лиц, находившихся в командировке, составленное по форме, утвержденной распоряжением Департамента.
5. Денежные средства, выданные под отчет, могут расходоваться только на те цели, которые предусмотрены при их выдаче. Передача выданных под отчет денежных средств одним лицом другому запрещается. Выдача денежных средств под отчет осуществляется при условии полного отчета конкретного подотчетного лица по ранее выданному (перечисленному) ему авансу. При выдаче денежных средств под отчет, производится отметка на заявлении  подотчетного лица об отсутствии задолженности по прошлому авансу.

6. При направлении гражданского служащего в служебную командировку ему выдается (перечисляется) денежный аванс на оплату расходов по проезду, найму жилого помещения и дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные), а также иных командировочных расходов на основании прилагаемой к распоряжению о направлении в командировку служебной записки или иных документов. При направлении гражданского служащего в служебную командировку ему возмещаются на условиях и в размерах, определяемых Постановлением Губернатора Томской области от 23.09.2011 № 86 «Об утверждении Положения о командировании государственных гражданских служащих Томской области», расходы по проезду к месту командирования и обратно - к постоянному месту прохождения гражданской службы; расходы по проезду из одного населенного пункта в другой, если гражданский служащий командирован в несколько организаций (государственных органов или органов местного самоуправления), расположенных в разных населенных пунктах; расходы по бронированию и найму жилого помещения; дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные); иные расходы, связанные со служебной командировкой.
7. По возвращении из служебной командировки гражданский служащий обязан в течение трех служебных дней представить в комитет бюджетного учета и отчетности авансовый отчет об израсходованных в связи со служебной командировкой суммах с приложением документов о найме жилого помещения, фактических расходах по проезду (включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов, предоставлению в поездах постельных принадлежностей) и иных связанных со служебной командировкой расходах, произведенных с разрешения начальника Департамента, а также произвести окончательный расчет по выданному ему перед отъездом в служебную командировку денежному авансу на командировочные расходы. Возмещение расходов, связанных со служебной командировкой, осуществляется только при представлении документов, подтверждающих эти расходы.
8. Выдача наличных денежных средств или перечисление денежных средств на зарплатные счета в порядке возмещения произведенных сотрудником из личных средств расходов (включая перерасход по авансовому отчету) производится на основании надлежащим образом оформленных документов и отчетов при наличии разрешительной надписи начальника Департамента. 

9. При направлении в служебную командировку работников Департамента, не являющихся государственными гражданскими служащими Томской области, командировочные расходы возмещаются в порядке и размерах, утвержденных Постановлением Администрации Томской области от 10.12.2015 № 449а «О порядке и размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками работников областных государственных учреждений, а также работников Администрации Томской области, исполнительных органов государственной власти Томской области, иных государственных органов Томской области, не являющихся государственными гражданскими служащими Томской области, работников Территориального фонда обязательного медицинского страхования Томской области».
10. Максимальный размер суммы, выдаваемой под отчет на административно-хозяйственные нужды составляет 5 000 (пять тысяч) рублей, за исключением командировочных расходов. На основании распоряжения начальника Департамента в исключительных случаях сумма может быть увеличена, но не более лимитов расчетов наличными средствами между юридическими лицами в соответствии с указанием Банка России. Выдача наличных денежных средств, выдаваемых под отчет на административно-хозяйственные нужды, осуществляется на срок не более трех рабочих дней. 
11. К первичным документам при покупках за наличный расчет установлены следующие требования:
1) при покупках за наличный расчет в организациях розничной торговли продавец обязан выдать покупателю, а покупатель вправе потребовать у продавца два документа - кассовый чек и товарный чек (накладную);
2) при покупках и осуществлении расчетов за товары, работы, услуги наличными денежными средствами в организациях, кроме организаций розничной торговли, продавец (исполнитель) обязан выдать покупателю, а покупатель вправе потребовать у продавца кассовый чек, квитанцию к приходному ордеру, накладную или акт выполненных работ, оказанных услуг и  счет-фактуру;
3) при покупках за наличный расчет у граждан - предпринимателей продавец обязан выдать покупателю, а покупатель вправе потребовать у продавца следующие документы: кассовый чек, квитанцию к приходному кассовому ордеру и товарный чек  
(накладную), кроме того, необходимы данные о фамилии, имени, отчестве ин​дивидуального предпринимателя (полностью) и о его идентификационном номе​ре (ИНН) (без получения таких сведений производить покупки за наличный расчет у граждан-предпринимателей для нужд организации запрещается);
4) при покупках за наличный расчет собственного имущества граждан, не являющихся предпринимателями, оформлять договорами купли-продажи личного имущества (выплата денег по таким договорам производится непосредственно гражданам-продавцам только через кассу Департамента с разрешения главного бухгалтера после проверки соответствующего документального оформления таких хозяйственных операций).
12. Первичные документы, оформленные с нарушением установленных требований, не могут быть признаны оправдательными. Суммы, израсходованные сотрудником на свой риск без учета требований настоящего порядка, должны быть возмещены им (внесены в кассу или перечислены на лицевой счет Департамента). 
13. Лицо, получившее наличные (безналичные) денежные средства под отчет, обязано не позднее 3 рабочих дней со дня истечения срока, на который они выданы, предъявить в комитет бюджетного учета и отчетности отчет об израсходованных суммах и произвести окончательный расчет по ним. В случае возврата неиспользованных по назначению денежных средств путем безналичного перечисления на лицевой счет Департамента должно быть учтено, что днем окончательного расчета будет считаться день поступления денежных средств на лицевой счет Департамента.
14. Лица, получившие денежные средства под отчет, а также производившие административно-хозяйственные расходы за счет личных средств, должны предоставить в комитет бюджетного учета и отчетности отчет и оправдательные документы. Расходы по первичным документам, оформленным с нарушением требований настоящего порядка, в авансовый отчет не включаются.
15. Регистрация авансовых отчетов производится комитетом бюджетного учета и отчетности.

16. Возмещение перерасхода по авансовому отчету (возмещение расходов, произведенных сотрудниками из личных средств) производится после проверки авансового отчета и прилагаемых к нему документов.
17.  В случаях неполного использования подотчетных сумм (наличия остатка по авансовому отчету), невнесения остатков в кассу или на лицевой счет 
Департамента, а также в случаях непредставления отчета с приложением оправдательных документов в установленные сроки подотчетные суммы подлежат удержанию из заработной платы сотрудника, начиная с текущего месяца.
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