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Типовое Положение
Положение о наличных расчетах 

1. Лица, имеющие право на получение наличных средств.


1.1. Работники аппарата Межрегиональной, Территориальной Профсоюзной организации имеют право на получение наличных денежных средств.


1.2. Доверенные лица Первичной Профсоюзной Организации, состоящие на централизованном бухгалтерском учете в Межрегиональной, Территориальной Профсоюзной Организации. 

2. Денежные средства на уставную деятельность, хозяйственную деятельность, командировочные расходы выдаются согласно заявления на сроки, указанные в этом заявлении. Председатель в течение 3 (трех) рабочих дней указывает на нем сумму к выдаче и срок, на который она выделена, а также ставит дату и подпись.

3. Подотчетное лицо  получает деньги при условии, что долг по предыдущему авансу погашен полностью: отчитаться по предыдущему авансу (сдать авансовый отчет), а также полностью вернуть остаток  средств предыдущего аванса.


4. Оформление отчетов по использованию выданных денежных средств производится в следующие сроки:


4.1. На основании заявления подотчетное лицо в течение 2 (двух) рабочих дней получает деньги под отчет в кассе по расходному кассовому ордеру при предъявлении документа, удостоверяющего личность.


4.2. Подотчетное лицо обязано в срок, не превышающий трех рабочих дней после дня истечения срока, на который выданы наличные деньги под отчет, или со дня выхода на работу, предъявить главному бухгалтеру или бухгалтеру авансовый отчет с прилагаемыми подтверждающими документами. 

4.3. Проверка авансового отчета главным бухгалтером или бухгалтером, его утверждение руководителем и окончательный расчет по авансовому отчету осуществляются в срок, установленный руководителем. 

4.4. В случае задержки отчета, подотчетному лицу начисляется НДФЛ и удерживается из заработной платы .


4.5. Сроки сдачи остатка неизрасходованного аванса в кассу после подписания авансового отчета или выхода на работу - в день сдачи авансового отчета.


4.6. В случае не возврата остатка неиспользованных наличных денежных средств полученных доверенным лицом первичной профсоюзной организации на основании решения межрегиональной, территориальной профсоюзной организации списываются с лицевого счета первичной профсоюзной организации.


4.7. Авансовый отчет на уставную и хозяйственную деятельность  предоставляется не позднее 25 числа каждого отчетного месяца.

4.8. Срок проверки авансового отчета бухгалтером, главным бухгалтером, срок подписания авансового отчета руководителем установить 3 рабочих днях.
4.9. В исключительных случаях сотрудники организации могут использовать личные деньги, оплачивая услуги и (или) покупая товар для организации. Истраченные средства будут компенсироваться после представления авансового отчета или отдельных кассовых и товарных чеков, в этом случае заявление не требуется.

5. Подтверждающие документы, которые необходимы для составления авансового отчета:

· при приобретении товаров (услуг, работ) подотчетное лицо получает от продавца бланк строгой отчетности или чек ККТ.

· в магазине розничной торговли выдается товарный чек. 

·  при покупке товаров в оптовой компании выдается квитанция к приходному кассовому ордеру, счет-фактура и накладная. 
· при заказе услуг также выдается квитанция к приходному кассовому ордеру, счет-фактура, а вместо накладной – договор и акт выполненных работ (заказ-наряд).


Подтверждением закрытия подотчетной суммы является акт на списание израсходованных средств.


Лимит наличных расчетов между организациями, индивидуальными предпринимателями по одному договору составляет 100 000 руб.
