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Приложение № 5

к приказу Главного управления 

МЧС России по Пензенской области

       от 31.12.2019 г. № 421     
Порядок выдачи наличных денежных средств под отчет 

и оформления авансовых отчетов по их использованию 

в Главном управлении МЧС России по Пензенской области 

1. Общие положения

Настоящий порядок выдачи наличных денежных средств под отчет и оформления авансовых отчетов по их использованию (далее – Порядок) разработан на основе действующего законодательства в целях упорядочения выдачи наличных денег из кассы сотрудникам внутренней службы, военнослужащим и государственным гражданским служащим (далее сотрудникам) Главного управления МЧС России по Пензенской области и является локальным внутренним актом, обязательным для исполнения.

2. Выдача наличных денежных средств

2.1. Выдача наличных денежных средств сотрудникам (под отчет) может производится:

- аванс на административно-хозяйственные расходы;

- аванс на оплату командировочных расходов;

- в порядке возмещения произведенных командировочных расходов;

- в порядке возмещения произведенных административно-хозяйственных расходов.

- расходы, связанные с проездом городским транспортом, должностным лицам при выполнении служебных обязанностей; 


Выдача наличных денежных средств на административно-хозяйственные нужды производится только в случаях служебной необходимости, когда невозможна оплата безналичным путем или в случаях, когда задержка оплаты может повлиять на непрерывность хозяйственной деятельности, а также в случаях необходимости произведения расчетов при нахождении вне места нахождения Главного управления МЧС России по Пензенской области. 

Выдача наличных денежных средств в порядке возмещения произведенных расходов из личных средств сотрудника, военнослужащего или государственного гражданского служащего, работника Главного управления производится только в случае признания данных расходов целесообразными, в том числе:

- если не было возможности выдать денежные средства на указанные расходы (отсутствие денежных средств или отсутствие времени для получения наличных денежных средств из банка ввиду срочного отъезда сотрудника, обусловленного служебной необходимостью);

- при ликвидации и предотвращении чрезвычайных ситуаций;

- при срочных незапланированных заранее командировках;

- в других нештатных ситуациях;


2.2. Выдача денежных средств под отчет на административно-хозяйственные нужды, а также на командировочные расходы, производится с письменного разрешения начальника Главного управления или лица на это уполномоченного.

         2.3. Выдача денежных средств под отчет производится по расходному кассовому ордеру или перечислением на банковскую пластиковую карту, открытую сотруднику, военнослужащему или государственному гражданскому служащему, работнику Главного управления для перечисления заработной платы.

3. Последовательность согласования документов по выдаче подотчетных сумм

3.1. Расходный кассовый ордер оформляется после представления в бухгалтерию заявления на выдачу денежных средств на командировочные расходы и сметы на командировку.

3.2. Сотрудник внутренней службы, военнослужащий или государственный гражданский служащий, работник, оформляющий заявление на выдачу аванса, указывает цели, на которые предполагается расходовать денежные средства. 

Лицо, ответственное за ведение расчетов с подотчетными лицами, финансово-экономического управления проверяет наличие задолженности по ранее выданным авансам и на основании приказа о командировании или обоснования (смета) оформляет заявление на выдачу аванса и расходный кассовый ордер. 

4. Порядок оплаты командировочных расходов

4.1. Учет расходов с подотчетными лицами по командировочным расходам ведется согласно:  Приказа Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий от 10.01.2008 № 3 «Об организации служебных командировок военнослужащих спасательных воинских формирований МЧС России  и сотрудников Государственной противопожарной службы в системе Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий»; Указа Президента Российской Федерации от 18 июля 2005 г. № 813 «О порядке и условиях командирования федеральных государственных гражданских служащих»; Постановления Правительства Российской Федерации от 2 октября 2002 г. № 729 «О размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками на территории Российской Федерации, работникам организаций, финансируемых за счет средств федерального бюджета»;  Приказ МЧС России от 21.03.2013 № 195  «Порядок обеспечения денежным довольствием сотрудников федеральной противопожарной службы государственной противопожарной службы», Приказ МЧС России от 23.05.2013 г. № 337 «О возмещении суточных расходов, связанных со служебными командировками на территории Российской Федерации, работникам учреждений и организаций, находящихся в ведении МЧС России, и гражданскому персоналу спасательных воинских формирований МЧС России за счет средств федерального бюджета», Постановление Правительства Российской Федерации от 01.02.2011 г.  Возмещении суточных расходов, связанных со служебными командировками на территории Российской Федерации, военнослужащим и сотрудникам некоторых федеральных органов исполнительной власти за счет средств федерального бюджета» и настоящим порядком.


4.2. Главное управление возмещает командированному военнослужащему, сотруднику, федеральному государственному гражданскому служащему, работнику суточные расходы в размере, установленном действующим законодательством на основании представленного командировочного удостоверения. В отдельных случаях может быть установлена компенсация суточных расходов в повышенном размере за счет экономии, в пределах, предусмотренных сметой. Повышенный размер суточных устанавливается приказом начальника Главного управления.

Главное управление возмещает командированному военнослужащему, сотруднику внутренней службы суточные расходы в размере 300 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке.

В случаях осуществления в установленном порядке продовольственного обеспечения в форме организации питания по месту служебной командировки возмещение суточных расходов производится в размере 100 рублей за каждый день нахождения в служебной командировке при наличии в командировочном удостоверении отметки «питание представлялось», заверенной подписью должностного лица и печатью той организации, которая указана на лицевой стороне командировочного удостоверения.

Главное управление возмещает командированному военнослужащему, сотруднику, федеральному государственному гражданскому служащему, работнику расходы, связанные с проездом к месту командировки и обратно, в размере фактических расходов, подтвержденных проездными документами в порядке и пределах, установленных нормативными правовыми актами МЧС России.   

При проезде к месту командировки автобусным транспортом, возмещаются расходы по билетам утвержденным Федеральным законом от 08.11.2007 N 259-ФЗ (ред. от 03.02.2014) "Устав автомобильного транспорта и городского наземного электрического транспорта", Приложение N 1 к Правилам перевозок пассажиров и багажа автомобильным транспортом и городским наземным электрическим транспортом.

         При проезде к месту командировки железнодорожным транспортом возмещаются сервисное обслуживание, включенное в стоимость проезда и расходы на сервисные услуги при покупке билета. Возмещение расходов, связанных с проездом к месту командирования и обратно в случае утери проездных документов, оплачивается с письменного разрешения начальника Главного управления из средств, остающихся в распоряжении учреждения, не превышающем стоимость проезда железнодорожным транспортом (плацкартный вагон) или автобусным сообщением. Стоимость оформления багажа и сумму оплаты за провоз багажа Главное управление не возмещает. 

        При проезде в командировку авиатранспортом расходы по перелету возмещаются на основании оправдательных документов: авиабилета, посадочного талона.


Главное   управление возмещает командированному военнослужащему, сотруднику, государственному гражданскому служащему, работнику расходы на проживание в размере стоимости   гостиничного   номера в   пределах суммы, указанной в оправдательных документах и выделенных на командировочные расходы ассигнований. Оплата дополнительных услуг (мини-бар, чистка вещей и т.д.) не производится. Оплата телефонных переговоров, включаемых в счет за проживание в гостинице, в том числе междугородних переговоров, производится только   в случае   наличия объяснительной записки с указанием целесообразности произведенных расходов, подписанной начальником Главного управления. 

            В качестве оправдательного документа, подтверждающего, проживание в гостинице командированный   сотрудник представляет: квитанцию (талон), счет, счет (форма 3-Г), кассовый чек, квитанцию к приходному ордеру или иной документ, подтверждающий заключение договора на оказание услуг.   Бланки строгой отчетности должны   быть   изготовлены типографским способом либо с использованием автоматизированных   систем. Если физическое или юридическое лицо, представляющее услуги по проживанию, не применяет контрольно-кассовый аппарат, то представляется справка или делается отметка о его не применении, заверяется печатью и подписью руководителя или лица его замещающего.  

          В случаях, вызванной условиями  выполнения  служебного  задания  необходимости проживания военнослужащих, сотрудников и     государственных гражданских служащих, работников   не в гостинице, оправдательными документами, подтверждающими проживание будут являться:  договор о найме жилого помещения, расписка наймодателя в получении денежных средств по данному договору, ксерокопия паспорта наймодателя и др.

            При отсутствии подтверждающих документов расходы по найму жилого помещения возмещаются в размере, установленном Правительством РФ, при наличии отметки в командировочном удостоверении соответствующих должностных лиц о невозможности представления в пунктах командирования жилого помещения бесплатно.

           Суммы возмещаемых расходов за проживание и проезд, связанные с командировкой могут быть увеличены. Расходы, размеры которых превышают размеры, установленные Постановлением Правительства РФ (при условии, что они произведены с разрешения представителя нанимателя или уполномоченного им лица) возмещаются за счет выделенных бюджетных ассигнований (экономии средств, выделенных на командировки).


Оплата командировочных расходов производится только на основании оправдательных документов.


Оплата суточных, проживания и проезда производится по фактическим датам нахождения в командировке, в соответствии с датами, указанными в приказе о командировании и в командировочном удостоверении. В случае необходимости командировка может быть продлена (сокращена, перенесена) приказом начальника Главного управления. 

           Если дата убытия или возврата из командировки не совпадают с ее сроками, расходы по проезду принимаются в исключительных случаях (отсутствие билета на конкретную дату) с разрешения руководителя, без оплаты суточных расходов, или в полном объеме, при наличии экономии.


4.3. Для возможности применения экономичных (льготных) тарифов на авиаперевозки и эффективного и экономного расходования денежных средств Главного управления в случаях, когда известны сроки командировок, разрешается приобретение проездных билетов заблаговременно.


Расходы на приобретение авиабилета, оформленного в бездокументарной форме (электронный авиабилет) командированному может подтверждаться маршрутной квитанцией (распечаткой электронного билета на бумажном носителе), чеком, выданным при оплате электронного билета, посадочным талоном с указанием фамилии пассажира, маршрута, номера рейса и даты полета. Форма электронного билета должна соответствовать требованиям приказа Министерства транспорта РФ от 8 ноября 2006 г. №134 «Об установлении формы электронного пассажирского билета и багажной квитанции в гражданской авиации».

5. Требования к документам, представляемым для подтверждения командировочных расходов при заграничных командировках


5.1. Выдача денежных средств на командировочные расходы при поездке за границу производится в валюте Российской Федерации (рубль).

Учет задолженности подотчетных лиц по выданным авансам в иностранных валютах одновременно ведется в соответствующей иностранной валюте и в рублевом эквиваленте на дату выдачи денежных средств под отчет.

При возврате сотрудником неизрасходованных подотчетных сумм в иностранной валюте они отражаются в бухгалтерском учете в соответствующей иностранной валюте и в рублевом эквиваленте по курсу Банка России, действующему на дату внесения денежных средств в кассу.

Переоценка расчетов по выданным авансам в иностранных валютах осуществляется на дату совершения операций по возврату ранее произведенных выплат в соответствующей иностранной валюте.

        Все оправдательные документы, прилагаемые к авансовому отчету, должны быть составлены на русском языке или переведены на русский язык.

5.2. Оплата за проживание во время нахождения за рубежом производится в соответствии с представленными оправдательными документами в пределах сумм, утвержденных приказом Министерства финансов Российской Федерации от 2 августа 2004 г. №64н «Об установлении предельных норм возмещения расходов по найму жилого помещения в иностранной валюте при служебных командировках на территории иностранных государств работником организаций, финансируемых за счет средств федерального бюджета». Оплата суточных производится в соответствии с нормативными правовыми актами РФ (приказ Министерства финансов Российской Федерации от 12 ноября 2001 г. № 92н «О размерах выплаты суточных при краткосрочных командировках на территории зарубежных стран», постановление Правительства Российской Федерации  от 26 декабря 2005 г. № 812 «О размере и порядке выплаты суточных в иностранной валюте и надбавок к суточным в иностранной валюте при служебных командировках на территории иностранных государств работников организаций, финансируемых за счет средств федерального бюджета»). Расчет суточных производится на основании отметки в заграничном паспорте о дате пересечения границы. Для подтверждения даты пересечения границы к документам, прилагаемым к авансовому отчету, прикладывается ксерокопия страниц паспорта с фотографией, фамилией и именем и страница со штампом пограничной службы о пересечении границы. В случае отсутствия отметок о пересечении границы расчет суточных производится на основании данных проездных документов (билетов).

В случае проезда железнодорожным транспортом – распечатка электронного билета и чек, подтверждающий оплату (квитанция банкомата или другого платежного терминала, через который произведена оплата билета). В случае утери данного чека может быть предоставлена выписка с лицевого счета, заверенная банком, подтверждающая произведенную операцию по оплате приобретения билета. При соблюдении перевозчиком требований действующего законодательства к оформлению бланков строгой отчетности с использованием автоматизированной системы представляется подтверждение покупки билета через Интернет-сайт без предъявления чека ККТ.

6. Требования к первичным документам при оплате товаров, работ, услуг за наличный расчет

6.1. Предельным размером денежной суммы для расчетов с юридическими лицами по одной сделке является 100 000 рублей. (Указание ЦБ РФ от 07 октября 2013 N 3037-У "Об осуществлении наличных расчетов").

При покупках за наличный расчет в организациях розничной торговли продавец обязан выдать покупателю (а покупатель вправе требовать у продавца) два документа – кассовый чек и товарный чек (накладная).

а) Кассовый чек должен содержать следующие реквизиты:

- наименование организации, выдавшей чек;

- идентификационный номер организации-налогоплательщика (ИНН);

- заводской номер контрольно-кассовой машины (ККМ);

- порядковый номер чека;

- дата и время покупки (оказания услуги);

- стоимость покупки (услуги).

На выдаваемом чеке могут содержаться и другие данные, предусмотренные техническими требованиями к контрольно-кассовым машинам, с учетом особенностей сфер их применения.

Вместо кассового чека допускается выдача бланка строгой отчетности с указанием предусмотренных действующим законодательством реквизитов.

Иные документы при покупках за наличный расчет у организаций (договоры купли- продажи, счет-фактура и т.п.) оформляются дополнительно к вышеперечисленным документам, но не взамен них.

В случае, когда юридические лица и индивидуальные предприниматели осуществляют наличные денежные расчеты без применения контрольно-кассовой техники, документ, подтверждающий оказание услуг: счет (товарный чек) выдается в качестве бланка строгой отчетности.

Покупки за наличный расчет собственного имущества граждан, не являющихся предпринимателями, оформляются договорами купли-продажи личного имущества. В договорах должны быть указаны паспортные данные гражданина. Договор может быть заключен только лицом, которому начальником Главного управления выдана доверенность на право заключения таких договоров. Выплата денег по таким договорам производится непосредственно гражданам-продавцам. В случае невозможности оплаты по такому договору через кассу учреждения или на счет в кредитной организации, открытый продавцу, выплата сумы по договору подтверждается распиской, написанной получателем собственноручно. Аналогичным образом оформляется покупка у физических лиц, не являющихся предпринимателями услуг, аренда имущества (помещений, транспортных средств и т.д.).

Первичные учетные документы принимаются к учету, если они составлены по форме, содержащейся в альбомах унифицированных форм первичной учетной документации, а документы, форма которых не предусмотрена в этих альбомах, должны содержать следующие обязательные реквизиты:

1.наименование документа;

2.дату составления документа;

3.наименование субъекта учета, составившего документ;

4.содержание факта хозяйственной жизни;

5.величина натурального и (или) денежного измерения факта хозяйственной жизни с указанием единиц измерения;

6.информация, необходимая для представления субъектом учета (администратором доходов бюджетов бюджетной системы Российской Федерации) в Государственную информационную систему о государственных и муниципальных платежах в соответствии с порядком, установленным Федеральном законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, N 31, ст. 4179);

7.наименование должности лица (лиц), совершившего (совершивших) сделку, операцию и ответственного (ответственных) за правильность ее оформления, либо наименование должности лица (лиц), ответственного (ответственных) за оформление свершившегося события;

8.подписи лиц, с указанием их фамилий и инициалов либо иных реквизитов, необходимых для идентификации этих лиц.

Первичные документы, оформленные с нарушением требований данного раздела, не могут быть признаны оправдательными. Суммы, израсходованные сотрудником внутренней службы, военнослужащим или государственным гражданским служащим на свой риск без учета требований настоящего порядка, должны быть возмещены им (внесены в кассу).

7. Оформление авансовых отчетов

7.1. Сотрудники внутренней службы, военнослужащие или государственные гражданские служащие, получившие денежные средства под отчет, а также производившие административно-хозяйственные расходы или командировочные расходы за счет личных средств, без получения аванса, составляют авансовые отчеты по унифицированной форме с приложением оправдательных документов. 

7.2. Запрещается включение в авансовый отчет расходов по первичным документам, оформленным с нарушением требований разделов 4,5,6 настоящего порядка. 

7.3. Оформленные авансовые отчеты с прилагаемыми документами, утвержденные начальником Главного управления, передаются в отдел финансово-экономический (при условии выдачи аванса): при командировках – не позднее 3 дней после возвращения из командировки; при выдаче средств на хозяйственные и другие цели – не позднее 3 дней после даты, указанной на заявлении на выдачу денег под отчет. Государственные гражданские служащие вместе с авансовым отчетом и оправдательными документами представляют в отдел финансово-экономический отчет о выполненной работе за период пребывания в служебной командировке, согласованный с руководителем структурного подразделения, в котором он замещает должность федеральной государственной гражданской службы.  Если командировочные или административно-хозяйственные расходы осуществлялись сотрудником за счет собственных средств, в исключительных случаях авансовый отчет с приложением, подтверждающих данные расходы документами предоставляется в течение финансового года. 

7.4. После проверки авансового отчета и прилагаемых к нему документов оформляется расходный (приходный) кассовый ордер. 
7.5. Неиспользованные денежные средства возвращаются в кассу не позднее 30 календарных дней со дня утверждения авансового отчета. 
В исключительных случаях с разрешения начальника Главного управления разрешается неиспользованные денежные средства внести в кассу учреждения в дни выдачи заработной платы.

Основанием для возмещения расходов, произведенных сверх полученных под отчет средств, является утвержденный авансовый отчет. Возмещение расходов производится не позднее 30 календарных дней со дня утверждения авансового отчета.
Начальник отдела

финансово-экономического (главный бухгалтер)

подполковник внутренней службы
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