Приложение № 16
к приказу № 24 от 22.12.2015 г

Положение

 о порядке расчетов с подотчетными лицами
Авансы под отчет выдаются по распоряжению начальника Отдела ЗАГС администрации г. Орска).
Аванс под отчет выдается только лицам, работающим в Отделе ЗАГС администрации г. Орска. Передача выданных под отчет  денежных средств одним лицом другому запрещается.

Выдача  денежных средств под отчет производится при условии полного отчета конкретного подотчетного лица по ранее выданному ему авансу.

Денежные средства, выданные под отчет, могут расходоваться только на те цели, которые предусмотрены при их выдаче.

2. Выдача денежных средств под отчет на расходы, связанные со служебными командировками Отдела ЗАГС г. Орска.

Денежные средства выдаются сотрудникам на основании письменного заявления подотчетного лица, содержащего назначение аванса, обоснование размера аванса и срок на который он выдается.
Перечисление денежных средств под отчет на расходы, связанные со служебными командировками, производится в соответствии с утвержденной сметой Отдела ЗАГС администрации г. Орска и в пределах сумм, причитающихся командированным лицам на эти цели.

Личные данные сотрудника и пункт назначения, указанные в служебном задании, должны совпадать с данными проездных документов.

Краткий отчет о выполнении задания сотрудник заполняет после возвращения из командировки. Отчет согласовывается с начальником отдела, в котором работает сотрудник, и представляется в отдел бухгалтерии Отдела ЗАГС администрации г. Орска или маршрутным листом.

Авансовый отчет представляется в течение трех рабочих дней после возвращения сотрудника из командировки.

Денежные средства перечисляются под отчет на зарплатную карту сотрудника после предоставления подтверждающих документов в течении 10 банковских дней после оформления авансового отчета. 

Список сотрудников Отдела ЗАГС администрации г. Орска, имеющих право на получение подотчетных сумм:

	
	Должность
	Ф.И.О.
	Предельные размеры сумм, выдаваемых под отчет (в рублях)
	Срок,  на который выдаются подотчетные суммы (в календарных днях)

	1.
	Начальник Отдела
	Дивейкина Н. Г
	10000,00
	30

	2.
	Водитель
	Никулин А. А.
	5000,00
	15

	3.
	Старший инспектор
	Янчуркин А. С.
	5000,00
	15

	4.
	Главный специалист
	Шумских Т. Н.
	5000,00
	15

	5.
	Старший инспектор
	Акутина Т. Н.
	5000,00
	15

	6.
	Зам. начальника отдела
	Васюхина Н. Н.
	7000,00
	15



	7
	Главный специалист
	Кандыбина Е. Ю.
	15000,00
	15


 Размер подотчетных сумм, выдаваемых указанным выше сотрудникам, в каждом конкретном случае согласовывается с начальником Отдела по представлению лица, имеющего право получать денежные суммы под отчет, с обоснованием размера испрашиваемых сумм.

 Авансовый отчет представляется в бухгалтерию не позднее чем через три рабочих дня по истечении срока, на который были выданы подотчетные суммы. В случае получения подотчетным лицом денежных средств на командировку отчет производится не позднее трех рабочих дней после возвращения подотчетного лица из командировки.

По заявлению работника допускается перечисление подотчетных сумм командировочных расходов на банковскую карту работника, указанную в заявлении.
Денежные документы (маркированные конверты, марки) выдаются на основании заявления ответственного сотрудника, с резолюцией начальника Отдела или лица его замещающего сроком на 32 дня (при предоставлении подтверждающих документов).

