


Памятка подотчетному лицу
Подотчетные лица – это физические лица, которым выданы наличные деньги с обязанностью представления отчета об их использовании (отсюда и понятие - «под отчет»).
Правила выдачи подотчетных сумм и предоставления отчетности по использованию подотчетных сумм установлены Порядком ведения кассовых операций в Российской Федерации, утвержденных Решением Совета директоров ЦБ РФ от 22 сентября 1993 года № 40 (смотрите Письмо ЦБ РФ от 4 октября 1993 года №18 «Об утверждении «Порядка ведения кассовых операций в Российской Федерации»).

При выдаче денег под отчет необходимо учитываются следующие требования:
· Лица, получившие наличные деньги под отчет, обязаны не позднее 3 рабочих дней по истечении срока, на который они выданы предъявить в бухгалтерию Сызранской ГПО отчет об израсходованных суммах и произвести окончательный расчет по ним;
· Выдача наличных денег под отчет производится при условии полного отчета конкретного подотчетного лица по ранее выданному ему авансу;
· Передача выданных под отчет наличных денег одним лицом другому запрещается.
 

1. Из приказа Сызранской ГПО о подотчетных лицах 
· денежные средства под отчет выдаются  ТОЛЬКО председателям первичных профсоюзных организаций;

· председатель первичной профсоюзной организации обязан на каждое культ-массовое мероприятие составлять смету, которая прикладывается к протоколу заседания профкома;

· выдача денежных средств  под отчет вышеперечисленным лицам  производится на основании выписки из решения  профкома первичной профсоюзной организации, при условии полного отчета конкретного лица по ранее выданному авансу;

· разрешается совершать расходы подотчетных сумм в выходные и праздничные дни, а также использовать собственные средства подотчетных лиц;
· отчет по подотчетные суммы должен быть предоставлен в течение  5  рабочих дней.
2. Документы предоставляемые  в бухгалтерию  по израсходованным суммам : 
· Авансовый отчет формы АО-1 (см. сайт Профсоюзной организации г.о.Сызрань или диск).

· Акт на списание материальных ценностей (см. сайт Профсоюзной организации г.о.Сызрань или диск).
· комплект первичных документов прилагаемых к авансовому отчету:
· товарный и кассовый чеки
· Предельно внимательно контролируйте оформление первичных документов в случае приобретения товаров  в организациях и у индивидуальных предпринимателей, являющихся плательщиками единого налога на вмененный доход (ЕНВД).
Плательщики ЕНВД могут не применять контрольно-кассовую технику. Но при этом есть одно условие: по требованию покупателя (клиента) должен выдаваться документ, подтверждающий оплату товаров (работ, услуг), с реквизитами, которые указаны в п. 2.1 ст. 2 Федерального закона от 22.05.2003 N 54-ФЗ "О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием платежных карт". Таким документом может быть, например, товарный чек или квитанция.

 Согласно положениям ст.2.1 Федерального закона N 54-ФЗ его обязательными реквизитами являются:

· наименование документа;

· порядковый номер документа, дата выдачи;

· наименование - для организации (фамилия, имя, отчество-для индивидуального предпринимателя) и адрес;

· идентификационный номер налогоплательщика, присвоенный организации (индивидуальному предпринимателю), выдавшей (выдавшему) документ;

· наименование и количество оплачиваемых приобретенных товаров;

· сумма оплаты, осуществляемой наличными денежными средствами, в рублях;

· должность, фамилия и инициалы лица, выдавшего документ,  его личная подпись и печать.
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Рекомендация подотчетным лицам: приобретайте товары  в организациях и у индивидуальных предпринимателей, которые предоставляют полный пакет первичных документов, включающий кассовые и товарные чеки (накладные). Наличие полного пакета документов поможет избежать претензий со стороны контролирующих органов.
 

 
3. Обобщенные группы приобретенных товаров (канцтовары, продукты, хозтовары,  и прочее) в товарном чеке должны быть расшифрованы
 

