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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 (ф. 0504505) или отчету о расходах подотчетного лица (ф. 0504520). Дата отчета не может быть ранее самой поздней даты, указанной в прилагаемых к отчету документах о произведенных расходах. Нумерация отчетов сквозная в соответствии с видом формируемого документа. 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.
Перечень должностей, имеющих право на получение денежных средств под отчет на административно-хозяйственные нужды, а также имеющих право выезжать в служебные командировки, утвержден приказом начальника.
В аналитическом учете расчеты с подотчетными лицами отражаются на счете 1208ХХХХХ.
Подотчетные лица получают денежные средства безналичным путем с целью оплаты расходов для обеспечения деятельности учреждения и непосредственно связанных с деятельностью Госюрбюро. Денежные средства выдаются под отчет по распоряжению начальника Госюрбюро или лица, его замещающего, на основании заявления сотрудника на выдачу денежных средств под отчет на командировочные расходы (Приложение 13 к Учетной политике), завизированного начальником Госюрбюро Республики Карелия или лицом, его замещающим, а также Решения о командировании на территории Российской Федерации (ф. 0504512), Решения о командировании на территорию иностранного государства (ф. 0504515), или, при получении денежных средств для закупки товаров, работ, услуг через подотчетное лицо, заявки-обоснования закупки малого объема через подотчетное лицо (ф. 0510521), согласованных и утвержденных всеми уполномоченными лицами, при условии полного отчета конкретного подотчетного лица по ранее выданному ему авансу. В случае, если командировка сотрудника является неотъемлемой частью его служебных обязанностей, денежные средства выплачиваются сотруднику на основании Плана командировок (приложение 13 к Учетной политике Госюрбюро), утверждаемого Приказом начальника Госюрбюро Республики Карелия. В этом случае подачи сотрудником заявления об оплате командировочных расходов и издания отдельного распоряжения начальника не требуется.
 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, сотрудники аппарата Общественной палаты, ведущие специалисты – помощники Уполномоченных.
Аванс выдается в пределах сумм, определяемых целевым назначением. Денежные средства, выданные под отчет, должны расходоваться строго по целевому назначению.
Лимит выдачи наличных денежных средств под отчет для осуществления закупок товаров, работ и услуг устанавливается в размере 30 000,00 рублей.
Передача выданных под отчет денежных средств одним работником другому запрещается.
Работники, получившие денежные средства на расходы, не связанные с командировкой, под отчет или совершившие расходы за свой счет, обязаны не позднее 10 рабочих дней после свершения факта хозяйственной жизни, а именно оплаты работником товаров, работ, услуг в соответствии с целевым назначением выданных денежных средств, предоставить в бухгалтерию Отчет о расходах подотчетного лица (ф. 0504520) в случае, если выдавался аванс на планируемые расходы, или Авансовый отчет (ф. 0504505), если производится компенсация понесенных расходов. С лицами, имеющими право на получение денежных средств под отчет на административно-хозяйственные нужды (расходы), заключаются договоры о материальной ответственности.
Работники, получившие денежные средства под отчет на командировочные расходы, представляют отчет о расходах подотчетного лица (ф. 0504520) в случае, если выдавался аванс, или авансовый отчет (ф. 0504505), если производится компенсация понесенных расходов, согласно срокам, установленным «Положением о порядке и размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками, работникам, заключившим трудовой договор о работе в государственных органах Республики Карелия, и работникам государственных учреждений Республики Карелия», утвержденным Постановлением Правительства Республики Карелия от 24.12.2015 г. № 429-П.
В случае, если в составе командировочных расходов сотрудника отсутствуют расходы по проезду и проживанию в командировке, а к оплате предъявлены только суточные, также необходимо составление Отчета о расходах подотчетного лица (ф. 0504520) в случае, если выдавался аванс, или Авансового отчета (ф. 0504505), если производится компенсация понесенных расходов.
Расчеты с подотчетными лицами по компенсации расходов на оплату стоимости проезда и провоза багажа к месту использования отпуска и обратно для работников Госюрбюро Республики Карелия и членов их семей,  производится 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 работников.
Оплата проезда к месту использования отпуска и обратно и провоза багажа сотрудникам и членам их семей может быть произведена как в качестве аванса, так и в форме возмещения понесенных расходов. 
Оплата стоимости проезда и провоза багажа к месту использования отпуска и обратно для работников Госюрбюро Республики Карелия и членов их семей производится по приказу начальника Госюрбюро на основании письменного заявления работника (приложение 13 к Учетной политике «Заявление для компенсации расходов стоимости проезда и провоза багажа к месту использования отпуска и обратно») и Решения о компенсации расходов на оплату стоимости проезда и провоза багажа для лиц, работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, и членов их семей (ф. 0504517).
Работники, получившие денежные средства под отчет на оплату стоимости проезда и провоза багажа к месту использования отпуска и обратно, обязаны в течение срока, указанного в выше названном Положении, предъявить в бухгалтерию отчет об израсходованных суммах с приложением подтверждающих документов.
В случае проведения отпуска за пределами территории Российской Федерации стоимость проезда от пункта пропуска через Государственную границу Российской Федерации, в том числе международного аэропорта, в котором сотрудник проходит пограничный контроль, до ближайшего к месту пересечения границы Российской Федерации аэропорта подлежит обложению страховыми взносами (следует из пп. 8 п. 1 ст. 20.2 Федерального закона от 24.07.1998 № 125-ФЗ).
Основанием для возврата неиспользованного аванса или выплаты работнику перерасхода служит Отчет о расходах подотчетного лица (ф. 0504520), утвержденный руководителем.
Возврат неиспользованного подотчетным лицом аванса или выплата перерасхода подотчетному лицу производится по письменному заявлению работника (Приложение 13 к Учетной политике Госюрбюро Республики Карелия), завизированному начальником Госюрбюро Республики Карелия. Для оплаты перерасхода, сложившегося по отчету подотчетного лица, начальник Госюрбюро Республики Карелия издает приказ об оплате перерасхода.
Возврат неиспользованных подотчетных сумм на расчетный счет Учреждения, открытый в Казначействе РФ, должен быть произведен подотчетным лицом в течение трех рабочих дней со дня утверждения начальником Отчета о расходах подотчетного лица (ф. 0504520). В случае, если в указанный срок денежные средства сотрудником не возвращены, работодатель имеет право удержать из заработной платы данного сотрудника сумму неизрасходованных денежных средств. Удержание подотчетных сумм из заработной платы сотрудника производится по письменному заявлению сотрудника (Приложение 13 к Учетной политике Госюрбюро Республики Карелия), завизированному начальником Госюрбюро Республики Карелия, и на основании Приказа начальника Госюрбюро Республики Карелия.
В случае возврата подотчетным лицом неиспользованных подотчетных сумм в полном объеме представление Отчета о расходах подотчетного лица (ф.0504520) не требуется.
Оплата перерасхода сотруднику производится в течение семи рабочих дней с даты Приказа начальника Госюрбюро Республики Карелия.
Отсутствие Отчета о расходах подотчетного лица (ф. 0504520), оформленные неправильно или отсутствующие подтверждающие документы, а также выплаченные сверх установленных законодательством норм командировочные расходы могут послужить основанием для начисления страховых взносов и НДФЛ на сумму командировочных расходов (ст. 217 Налогового кодекса Российской Федерации). 
Подотчетные лица вправе произвести расходы, командировочные или административно-хозяйственные, за свой счет с последующим возмещением таких расходов. В таком случае подотчетное лицо представляет заявление на оплату перерасхода (Приложение 13 к Учетной политике Госюрбюро Республики Карелия) и оформляет Решение о командировании на территории Российской Федерации (ф. 0504512), Решение о командировании на территорию иностранного государства (ф. 0504515) (в случае командировочных расходов) или заявку-обоснование закупки малого объема через подотчетное лицо (ф. 0510521) (в случае административно-хозяйственных расходов) с одновременным представлением Авансового отчета (ф. 0504505) с подтверждающими документами. Расходы, которые подотчетное лицо вправе предъявить к оплате, ограничены следующими направлениями:
- командировочные расходы в соответствии с Положением о порядке и размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками, работникам, заключившим трудовой договор о работе в государственных органах Республики Карелия, и работникам государственных учреждений Республики Карелия», утвержденным Постановлением Правительства РК от 24.12.2015 г. № 429-П.
Расходы административно-хозяйственного характера утвердить в соответствии с нормированием Госюрбюро Республики Карелия:
- почтовые расходы;
- расходы, связанные с приобретением канцелярских принадлежностей, бумаги офисной, картриджей, журналов и книг учета;
- хозяйственные расходы: приобретение хозяйственных товаров (средства для уборки, средства и устройства для дезинсекции и дератизации, туалетная бумага, салфетки бумажные и влажные, в том числе антибактериальные, и прочее), вода бутилированная, изготовление ключей дверных и прочее, приобретение инструментов, необходимых для проведения мелкого ремонта имущества Госюрбюро Республики Карелия (например, отвертки, строительные ножи, провода и прочее);
- расходы, связанные с приобретением материальных запасов однократного применения (открытки, благодарственные письма, рамки для благодарственных писем и прочее);
- расходы, связанные с обслуживанием оргтехники, находящейся на балансе Госюрбюро Республики Карелия, в том числе ремонт оргтехники, приобретение необходимых деталей для ремонта оргтехники, заправка картриджей и прочее;
- полиграфические услуги;
- расходы, связанные с оформлением и заверением необходимой в деятельности Госюрбюро Республики Карелия документации (например, услуги нотариусов).
Сроки представления, рассмотрения, утверждения и обработки документов указаны в графике документооборота (Приложение 3 к Учетной политике Госюрбюро Республики Карелия).


