Приложение № 5 
к учетной политике ГКУ Республики 
Карелия "Госюрбюро РК"
Приказ от 30.09.2022 г. № 79
(в ред. Приказа от 29.12.2023 г. № 52) 

Порядок выдачи денежных средств под отчет и оформления отчетов по их использованию.

 Отражение в учете операций по расходам, произведенным подотчетным лицом, допустимо только в объеме расходов, утвержденных руководителем согласно авансовому отчету или отчету о расходах подотчетного лица. Дата отчета не может быть ранее самой поздней даты, указанной в прилагаемых к отчету документах о произведенных расходах. Нумерация отчетов сквозная. Утверждение руководителем отчетов в части сумм несанкционированных перерасходов по закупкам, произведенным подотчетным лицом, допустимо только в пределах свободных лимитов бюджетных обязательств (прав на принятие обязательств) на год, в котором планируется погашение кредиторской задолженности перед подотчетным лицом.
Подотчетными лицами считать работников Госюрбюро, которым разрешено получать денежные средства безналичным путем с целью оплаты расходов для обеспечения деятельности учреждения и непосредственно связанных с деятельностью Госюрбюро. Денежные средства выдаются по распоряжению начальника Госюрбюро или лица, его замещающего, под отчет на основании письменного заявления получателя (Приложение 13 к УП) или заявки-обоснования закупки малого объема через подотчетное лицо, с указанием назначения аванса при условии полного отчета конкретного подотчетного лица по ранее выданному ему авансу.
 Аванс выдается в пределах сумм, определяемых целевым назначением. 
В целях осуществления организационного, правового, аналитического, информационного, документационного, финансового и материально-технического обеспечения деятельности Общественной палаты, а также Уполномоченного по правам человека в Республике Карелия, Уполномоченного по правам ребенка в Республике Карелия, Уполномоченного по защите прав предпринимателей в Республике Карелия в соответствии с Уставом Госюрбюро подотчетными лицами Госюрбюро также считаются члены Общественной палаты Республики Карелия, ведущие специалисты – помощники Уполномоченных.
Денежные средства, выданные подотчет, должны расходоваться строго по целевому назначению.
Расчеты с подотчетными лицами на командировочные, хозяйственно-операционные расходы производить путем безналичного перечисления денежных средств на банковские карты по письменному заявлению работника, завизированному начальником Госюрбюро, или заявки-обоснования закупки малого объема через подотчетное лицо, подписанной, согласованной и утвержденной уполномоченными лицами на основании приказа начальника или заместителя начальника Госюрбюро.
Установить лимит выдачи наличных денежных средств под отчет для осуществления закупок товаров, работ и услуг в размере 30 000,00 рублей.
Работники, получившие денежные средства под отчет на расходы, не связанные с командировкой, обязаны не позднее 10 дней предоставить главному бухгалтеру отчет о произведенных расходах по установленной форме в случае, если выдавался аванс на планируемые расходы, или авансовый отчет, если производится компенсация понесенных расходов. С лицами, имеющими право на получение денежных средств под отчет на хозяйственно-операционные цели, заключаются договоры о материальной ответственности.
Установить порядок оформления служебных командировок в соответствии с Положением о служебных командировках согласно (Приложению № 6) к Учетной политике.
Утвердить Положение об использовании личного автотранспорта в служебных целях, в том числе для выездов в служебные командировки согласно (Приложению № 7) к Учетной политике.
Расчеты с подотчетными лицами по компенсации расходов на оплату стоимости проезда и провоза багажа к месту использования отпуска и обратно для лиц, работающих в организациях, финансируемых из республиканского бюджета, расположенных в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, и членов их семей,  производить в соответствии с Положением о порядке компенсации расходов на оплату стоимости проезда и провоза багажа к месту использования отпуска и обратно отдельным категориям лиц, проживающих и работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях на территории Республики Карелия, и их неработающим несовершеннолетним детям, утвержденным Постановлением Правительства Республики Карелия от 30 июня 2017 г. N 217-П путем безналичного перечисления денежных средств на банковские карты по заявлению работников.
Работники, получившие денежные средства под отчет на оплату стоимости проезда и провоза багажа к месту использования отпуска и обратно, обязаны в течение одного месяца со дня выхода на работу предъявить главному бухгалтеру отчет об израсходованных суммах с приложением подтверждающих документов.
Передача выданных под отчет денежных средств одним работником другому запрещается.
Основанием внесения в кассу неиспользованного аванса или выплаты работнику перерасхода служит отчет о расходах, утвержденный руководителем.






