УТВЕРЖДАЮ

________________________
(должность и наименование организации)
__________    ____________
       (подпись)                 (ф.и.о.)
                                  ___________________

                                                (дата)  
ИНСТРУКЦИЯ ДЛЯ ПОДОТЧЕТНЫХ ЛИЦ

1. Деньги могут выдаваться под отчет на любые цели, связанные с деятельностью организации, и должны тратиться исключительно на те цели, на которые они были выданы.

2. Все расходы за счет подотчетных средств должны быть подтверждены надлежаще оформленными документами (кассовыми чеками, товарными накладными и т.д.). 

3. Сроки, на которые выдаются подотчетные суммы:

- при командировке – ______________________________________________;

- на хозяйственные и иные нужды – __________________________________.

4. Подотчетные суммы выдаются на основании _____________________________. Документ на выдачу подотчетных сумм должен содержать сведения о запрашиваемой сумме и целях, на которые выдаются подотчетные средства. Для получения денежных средств под отчет в безналичной форме в заявлении/приказе/распоряжении указываются реквизиты банковской карты, держателем которой является подотчетное лицо.  

5. Заявление на выдачу денег под отчет передается на подпись руководителю организации не позднее чем за ______________ до даты выдачи денег, указанной в заявлении.
6. Заявление рассматривается руководителем организации в срок ____________. По результатам рассмотрения заявления руководителем организации ставится на нем отметка либо о выдаче денег (с указанием, на какой срок), либо об отказе в выдаче. 

7. При положительном решении руководителя организации деньги работнику выплачиваются способом, указанным в заявлении, в следующие сроки:

- при выдаче наличных из кассы организации – __________________________________;

- при безналичной форме – ___________________________________________________.
8. По расходам, произведенным за счет подотчетных средств, работник должен отчитаться, представив в бухгалтерию авансовый отчет по форме № АО-1 (утв. Постановлением Госкомстата РФ от 01.08.2001 № 55) в следующие сроки:

- по средствам, выданным на командировку – в течение 3 рабочих дней со дня возвращения из нее;

- по средствам, полученным на иные нужды – ___________________________________.
Если срок представления авансового отчета истекает в период отсутствия работника на работе на законных основаниях (например, из-за болезни), то срок представления авансового отчета начинает отсчитываться со дня выхода на работу.

9. Авансовый отчет проверяется главным бухгалтером и утверждается руководителем организации в течение _________________ со дня сдачи отчета. 
10. Неиспользованный остаток подотчетных средств работник должен вернуть __________________ после истечения срока, на который деньги были выданы под отчет, а в случае отсутствия работника на работе в этот день на законных основаниях – в день выхода на работу.

11. Подотчетные суммы по расходам, которые не были приняты к зачету, возвращаются работником в кассу организации в течение ______________ со дня утверждения авансового отчета или со дня возврата работнику неутвержденного авансового отчета, а в случае отсутствия работника на работе в этот день на законных основаниях – в день выхода на работу.
12. Перерасход по утвержденному авансовому отчету выдается работнику из кассы или перечисляется на его банковскую карту в течение ____________ со дня утверждения авансового отчета. 

13. Если работник своевременно не возвратил организации неиспользованный остаток подотчетных средств, то эти суммы удерживаются с согласия работника из зарплаты работника при ее ближайшей выплате.
14. За нарушение требований настоящей инструкции к работнику может быть применено дисциплинарное взыскание в виде выговора.
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