Общество с ограниченной ответственностью "Мачта"

адрес: 214012, Российская Федерация, г. Петрозаводск,

ул. Красная, д. 22, телефон (8142) 12-34-56,

факс (8142) 78-90-98

ИНН 1111111111, ОГРН 2222222222222

Приказ N 27

об утверждении сроков выдачи денег под отчет

и представления авансового отчета

г. Петрозаводск

"15" августа 2016 г.

Во исполнение п. 26 Положения об особенностях направления работников в служебные командировки (утв. Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.10.2008 N 749), п. 6.3 Указания Банка России от 11.03.2014 N 3210-У "О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства" и на основании ст. ст. 137, 138, 243 Трудового кодекса Российской Федерации, ст. 5 Коллективного договора от "15" июня 2016 г. N 6,

приказываю:

1. Утвердить следующие сроки выдачи денег под отчет на расходы, связанные с осуществлением деятельности ООО "Мачта", и представления авансового отчета:

- денежные средства на хозяйственные и иные расходы в интересах ООО "Мачта" выдаются на срок, указанный в заявлении подотчетного лица, но не более 20 дней. Авансовый отчет оформляется в течение 3 рабочих дней после дня истечения срока, на который выданы деньги под отчет;

- по денежным средствам, выданным при направлении в командировку, - не позднее 3 рабочих дней со дня выхода на работу после командировки;

- в случае отсутствия подотчетного лица по уважительным причинам (отпуск, нетрудоспособность и т.п.) и невозможности представления им авансового отчета в установленный срок, срок представления авансового отчета продлевается до дня, когда подотчетное лицо приступило к работе.

2. Проверка авансового отчета главным бухгалтером (при его отсутствии - руководителем ООО "Мачта"), его утверждение руководителем и окончательный расчет по авансовому отчету осуществляются в 3-дневный срок.

3. Неиспользованный остаток денежных средств, денежные средства, использованные не по назначению, вносятся подотчетным лицом в кассу ООО "Мачта" или на расчетный счет с назначением "Возврат подотчетных денег" не позднее дня представления авансового отчета.

4. Законно обоснованный и утвержденный руководителем перерасход по авансовому отчету выплачивается подотчетному лицу в течение 2 рабочих дней со дня утверждения авансового отчета руководителем.

5. В случае непредставления авансового отчета в установленный срок подотчетное лицо обязано возвратить выданные ему наличные денежные средства и представить объяснительную записку в произвольной форме на имя руководителя с указанием причин нарушения срока.

6. В случае невозврата (неполного возврата) в установленный срок остатка выданных под отчет денежных средств задолженность подотчетного лица погашается путем удержания из его заработной платы с соблюдением ограничений, установленных ч. 3 ст. 137, ч. 1 ст. 138, ст. 243 Трудового кодекса Российской Федерации.

7. Выдача наличных денег под отчет проводится при условии полного погашения подотчетным лицом задолженности по ранее полученной под отчет сумме наличных денег.

8. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на заместителя директора по финансовым вопросам Терхо Б.И.

9. Начальнику отдела кадров Жарневой А.Р. ознакомить с настоящим приказом подотчетных лиц по перечню.

    Директор ООО "Мачта"                    Связников        Связников З.Ж.

                             М.П. <1>
С приказом ознакомлены:

"16" августа 2016 г. главный бухгалтер       Зоркова          Зоркова В.С.

"16" августа 2016 г. начальник отдела кадров Жарнева          Жарнева А.Р.

"16" августа 2016 г. заместитель директора   Терхо            Терхо Б.И.

                     по финансовым вопросам

--------------------------------

Информация для сведения:

<1> Требования к оформлению первичных учетных документов определены Федеральным законом от 06.12.2011 N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете". Исходя из положений указанного Федерального закона печать не является обязательным реквизитом первичного учетного документа. При этом обращаем внимание, что данный реквизит может быть предусмотрен формой первичного учетного документа, утвержденной руководителем экономического субъекта (Письмо Минфина России от 06.08.2015 N 03-01-10/45390).

С 07.04.2015 хозяйственные общества не обязаны иметь печать (Федеральный закон от 06.04.2015 N 82-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в части отмены обязательности печати хозяйственных обществ").

