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ПОЛОЖЕНИЕ

о выдаче под отчет денежных средств, составлении и представлении отчетов подотчетными лицами
Санкт-Петербург

2024

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение устанавливает единый порядок расчетов с подотчетными лицами в Университете, за исключением командировочных расходов, регламентированных Положением о служебных командировках работников ФГАОУ ВО «СПбПУ».

1.2.  Положение разработано в соответствии с:
· Инструкцией по применению Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений, утвержденная Приказом Минфина России от 01.12.2010 № 157н;

· Приказом Минфина России от 30.03.2015 № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению»;

· Приказом Минфина России от 15.04.2021 № 61н «Об утверждении унифицированных форм электронных документов бухгалтерского учета, применяемых при ведении бюджетного учета, бухгалтерского учета государственных (муниципальных) учреждений, и методических указаний по их формированию и применению».

2. Порядок выдачи денежных средств под отчет (в случае закупки товаров, работ, услуг)

2.1. Денежные средства выдаются (перечисляются) под отчет работнику, с которым заключен трудовой договор, на расходы Университета, связанные с приобретением товаров, работ, услуг.

2.2. Размер денежных средств, выдаваемых под отчет работнику на расходы Университета не может превышать 100 000 (сто тысяч) рублей.

2.3. Для принятия решения о закупке товаров, работ, услуг через подотчетное лицо, получения денежных средств под отчет, работнику необходимо оформить заявку-обоснование закупки товаров, работ, услуг малого объема через подотчетное лицо (ф.0510521) (далее заявка-обоснование), которая должна быть согласована и подписана посредством простой электронной подписи:

· руководителем структурного подразделения. Цель – согласование необходимости, срочности, целесообразности приобретения товаров, работ, услуг через подотчетное лицо;

· руководителем лицевого счета. Цель – согласование источника финансирования (в т.ч. возможность включения расходов в условие исполнения договора), необходимость закупки, целевое и эффективное расходование денежных средств на основании расчета размера аванса;

· материально-ответственным лицом (в случае закупки товаров). Цель – согласование постановки на учет материальных ценностей на материальную точку;

· работником Контрактной службы. Цель – согласование сведений о малой закупке, включая код по ОКПД;

· работником Департамента экономики и финансов. Цель согласования – аналитический учет расходов по источникам финансирования, определение кода вида расходов, резервирование денежных средств на лицевом счете;

· работником отдела учета расчетов и обязательств Управления бухгалтерского учета. Цель согласования – определение КОСГУ, проверка задолженности по ранее выданным авансам.

Утверждается заявка-обоснование ректором Университета или уполномоченным им лицом посредством квалифицированной электронно-цифровой подписи (далее – ЭЦП).

2.4. Заявка-обоснование формируется, согласовывается и утверждается в автоматизированной программе «1С: Документооборот государственных учреждений». Передается в «1С: Бухгалтерия государственного учреждения» после утверждения ректором или уполномоченным им лицом.

2.5. Выдача денежных средств под отчет производится при условии отсутствия за подотчетным лицом задолженности по денежным средствам, по которым наступил срок представления отчета о расходах подотчетного лица, за исключением аванса по денежным документам.

        2.6. Выдача денежных средств под отчет (аванс) на расходы, связанные с приобретением товаров, работ, услуг производится путем перечисления на банковскую карту работника, либо путем выдачи денежных средств из кассы Университета.  

При этом выдача аванса через кассу Университета производится не ранее 5 (пяти) рабочих дней с момента поступления в Управление бухгалтерского учета заявления на выдачу денежных средств, утвержденного ректором или уполномоченным им лицом. 

2.7. Максимальный срок, на который выдаются денежные средства под отчет на расходы по приобретению товаров, работ, услуг, составляет 15 (пятнадцать) календарных дней с даты выбытия денежных средств с лицевого счета казначейства/выдачи денежных средств из кассы Университета. Максимальный срок, на который выдаются под отчет денежные документы, составляет 40 (сорок) календарных дней с даты выдачи денежных документов из кассы Университета. 

2.8. Передача выданных под отчет денежных средств одним лицом другому запрещена. 

2.9. В случаях, когда работник Университета с разрешения непосредственного руководителя структурного подразделения, а также курирующего проректора произвел оплату расходов за счет собственных средств, производится возмещение этих расходов. 

Возмещение расходов производится путем перечисления денежных средств на банковскую карту работника, либо путем выдачи денежных средств из кассы Университета после утверждения заявки-обоснования, отчета о расходах подотчетного лица руководителем Университета, либо уполномоченным лицом, с приложением подтверждающих документов. 

3. Требования к отчетным документам при закупках товаров, работ, услуг через подотчетное лицо

3.1. При приобретении за наличный расчет или посредством электронного средства платежа (например: интернет–банк (Сбербанк Онлайн и др., интернет-кошельки (Яндекс Деньги и др.), мобильные платежи (оплата со счета своего телефона), предоплаченная банковская карта (платежная карта) т.п.) товаров, работ, услуг через организации розничной торговли либо индивидуальных предпринимателей, подотчетное лицо должно предоставить к отчету о расходах подотчетного лица, авансовому отчету в Управление бухгалтерского учета следующие документы: 

· товарный чек (или накладная); 

· кассовый чек (или бланк строгой отчетности с заполнением обязательных реквизитов, утвержденных действующим законодательством Российской Федерации, в случае отсутствия у продавца контрольно-кассовой техники) на бумажном носителе или в электронной форме.

3.2. В товарном чеке, товарной накладной в обязательном порядке должны быть поименованы все товары, приобретаемые за наличный расчет или посредством электронного средства платежа.  Документы должны быть оформлены в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации. 

3.3. Покупки за наличный расчет или посредством электронного средства платежа собственного имущества граждан, не являющихся предпринимателями, оформляются договорами купли-продажи личного имущества. В договорах должны быть указаны паспортные и (или) иные данные гражданина, необходимые для представления сведений в налоговую инспекцию по установленной форме. Выплата денежных средств по таким договорам производится непосредственно гражданам-продавцам только через Управление бухгалтерского учета с разрешения главного бухгалтера после проверки документального оформления таких хозяйственных операций. 

3.4. Первичные документы, оформленные с нарушением требований действующего законодательства Российской Федерации, не могут быть признаны оправдательными. Денежные средства, израсходованные работником с нарушением требований действующего законодательства Российской Федерации, а также настоящего Положения, возмещению не подлежат. А в случае получения денежных средств под отчет (аванса) должны быть возмещены им (внесены им в кассу организации). 

4. Оформление отчета о расходах подотчетного лица

4.1. Подотчетное лицо обязано в срок, не превышающий 2 (двух) рабочих дней после дня истечения срока, на который выданы денежные средства под отчет предъявить в отдел учета расчетов и обязательств Управления бухгалтерского учета отчетные документы, подтверждающие произведенные расходы. 

4.2. В случае приобретения товаров без получения аванса, необходимо в срок, не превышающий 3 (трех) рабочих дней после покупки товаров, работ, услуг:

· сформировать электронный документ «Заявка-обоснование» в автоматизированной программе «1С: Документооборот государственных учреждений»;

· предъявить в отдел учета расчетов и обязательств оригиналы документов, подтверждающих произведенные расходы. 

При несоблюдении сроков предоставления отчетных документов без уважительной причины, работнику будет отказано в возмещении понесенных расходов. 

4.3. Работник отдела учета расчетов и обязательств Управления бухгалтерского учета на основании заявки-обоснования формирует Отчет о расходах подотчетного лица и, посредством электронной системы документооборота, пересылает его работнику Университета для подписи посредством простой ЭП:

· подотчетным лицом;

· материально-ответственным лицом (в случае закупки материальных ценностей);

· руководителем структурного подразделения;

· работником Департамента экономики и финансов;

· работником отдела учета расчетов и обязательств управления бухгалтерского учета;

· работником Контрактной службы.

 Утверждается Отчет о расходах подотчетного лица ректором Университета или уполномоченным им лицом посредством квалифицированной ЭЦП.

4.4. Все подтверждающие расходы документы должны быть оформлены в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации с обязательным заполнением необходимых граф, реквизитов, наличием печатей, подписей и т.д. Запрещается включение в заявку-обоснование расходов по первичным документам, оформленным с нарушением требований действующего законодательства Российской Федерации. 

4.5. Остаток неиспользованного аванса вносится подотчетным лицом в кассу Университета по приходному кассовому ордеру после утверждения ректором Университета или уполномоченным им лицом отчета о расходах подотчетного лица. 

4.6. В случаях неполного использования подотчетных сумм (наличия остатка по отчету о расходах подотчетного лица), невнесения остатков в кассу учреждения, подотчетные суммы подлежат удержанию из заработной платы работника по личному заявлению, не позднее одного месяца со дня окончания срока, установленного для возвращения аванса. 

5. Порядок выдачи под отчет /возмещения денежных средств подотчетному лицу расходов, не являющихся закупкой

5.1. Для получения денежных средств под отчет работник оформляет письменное заявление с указанием суммы аванса, срока, на который он выдается, назначения аванса и другие необходимые данные. Форма заявления приведена в Приложении 1 к настоящему Положению. Далее производится выплата аванса.

5.2. В срок, указанный в пункте 4.1., подотчетное лицо обязано предъявить в отдел учета расчетов и обязательств Управления бухгалтерского учета отчетные документы, подтверждающие произведенные расходы для оформления авансового отчета (ф.0504505). Первичные документы должны быть оформлены в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

5.3. В случаях, когда работник Университета с разрешения непосредственного руководителя структурного подразделения, а также курирующего проректора, произвел оплату расходов, не являющихся закупкой, за счет собственных средств, производится возмещение этих расходов.

5.4. В срок, указанный в пункте 4.2., работник обязан предъявить в отдел учета расчетов и обязательств Управления бухгалтерского учета служебную записку (Приложение 2) на возмещение расходов с прилагаемыми подтверждающими документами. При несоблюдении сроков предоставления отчетных документов без уважительной причины, работнику может быть отказано в возмещении понесенных расходов. 

5.5. При наличии и правильном оформлении отчетных документов, работником отдела учета расчетов и обязательств Управления бухгалтерского учета оформляется авансовый отчет, подписывается у подотчетного лица и передается на согласование расходов руководителю соответствующего структурного подразделения. Далее авансовый отчет подписывается главным бухгалтером или уполномоченным на то работником и утверждается ректором либо уполномоченным им лицом. 

5.6. После утверждения авансового отчета оформляется заявление на возмещение расходов (Приложение 3), производится окончательный расчет с подотчетным лицом. 

Остаток неиспользованного аванса вносится подотчетным лицом в кассу Университета по приходному кассовому ордеру после утверждения руководителем учреждения авансового отчета.

Приложение 1

	федеральное государственное автономное образовательное учреждение высшего образования «Санкт-Петербургский политехнический университет Петра Великого»

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	У Т В Е Р Ж Д А Ю
	
	
	
	
	
	Проректору по экономике и финансам

	в сумме: _______________________
	 
	 руб.
	
	
	
	А.В. Речинскому

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	руководитель организации
	
	
	
	
	от  

                                       

	 
	 
	
	
	структурное подразделение:            

                       

	(подпись)
	
	
	
	
	должность:  

                          

	
	
	
	
	
	
	
	таб. номер

ИНН


	
	
	

	"_______"______________________ 20        г.
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заявление

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Прошу выдать под отчет аванс в размере (руб.)
	 

	на срок по
	 
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	(дата)
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Назначение аванса:
	 

	 

	 

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	"_______"____________________ 20___ г.



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Задолженность по предыдущему авансу
	 отсутствует

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Главный бухгалтер
	 
	 
	 
	  ______________________
	
	

	
	
	
	(подпись)                      
	
	
	
	
	


    Лицевой счет __________________________

    Руководитель лицевого счета                      ______________ / _____________/

                                                                                     (Ф.И.О.)                    подпись

    Руководитель структурного                          

    подразделения                                                ______________ / _____________/

                                                                                    (Ф.И.О.)                     подпись

    Департамент экономики                               ______________ / ____________/

    и финансов                                                                     (Ф.И.О.)                    подпись

Приложение 2
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НАЗВАНИЕ СТРУКТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ
телефон

	
Проректору 

по экономике и финансам

ФГАОУ ВО СПбПУ

Речинскому А.В.

 от __________________

(должность)

      _______________________

(Ф.И.О.)



	__________________________ № ______________________
	


СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА

Прошу возместить расходы на _______________________________________

__________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________

   (наименование расхода, причина и экономическое обоснование приобретения за наличный расчет, сумма)

Отчетные документы прилагаются.

«_____» _____________ 20____г.                     ______________ / ___________/

                                                                                                                                    (Ф.И.О.)                                подпись

Лицевой счет ____________________

СОГЛАСОВАНО:

Руководитель

структурного подразделения                           ______________ / ____________/

                                                                                                                                    (Ф.И.О.)                                подпись

Руководитель

лицевого счета                                                  ______________ / _____________/

                                                                                                                                    (Ф.И.О.)                                подпись

Департамент экономики и финансов                   ______________ / ____________/

                                                                                                                                    (Ф.И.О.)                                подпись

Главный бухгалтер                                           ______________ / ____________/

                                                                                                                                    (Ф.И.О.)                                подпись

Приложение 3

                                Проректору 

                        УБУ                                    _____________________________________

                   Перечислить

от __________________________________
                     (фамилия, имя отчество)

_____________________________________
                               (должность)

_____________________________________

                   (структурное подразделение)

табельный номер _____________________    

ИНН________________________________    

Заявление на возмещение расходов

Прошу возместить расходы на мою банковскую карту по авансовому отчету  

№____________от_____________ в сумме: _________________________________________

_____________________________________________________________________________

(________________руб. ______ коп.)

________________ 20____ года

 ____________________






 
                (подпись)
Бухгалтер: _______________

«_____» ______________ 20___г.

СОГЛАСОВАНО:

Главный бухгалтер _______________ /Н.В. Иванова/
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