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Инструкция для тех, 
кто берет деньги под отчет
Уважаемые сотрудники! Прочитайте эту инструкцию, прежде чем идти в бухгалтерию 
за подотчетными. Узнаете, как получить и потратить аванс, чем подтвердить расходы 
и когда отчитаться.

Деньги выдаем под отчет на любые цели, которые связаны с хозяйственной деятель-
ностью компании. Основание для выдачи аванса — ваше заявление, а для аванса 
на командировку — приказ директора. Просим избегать нецелевых трат, иначе сум-
ма покупки станет вашим доходом, и нам придется удержать НДФЛ.

По каждой покупке просите у продавца подтверждающие документы — товарные  
и кассовые чеки, БСО и т. д. Помните, что кассовые чеки теперь нового образца — 
распознаете их по изображению QR-кода снизу, реквизитам РН ККТ, ФН, ФД, ФП.  
А в старых чеках есть реквизит ЭКЛЗ, и такие документы сейчас недействительны. 

Следите, чтобы сумма покупки за наличные по одному договору с продавцом не пре-
вышала 100 000 руб. Речь идет о сделках с предпринимателями и организациями. 
Иначе нашу компанию могут оштрафовать на 50 000 руб. Вы же не хотите компенси-
ровать этот штраф из своего кармана?

Сроки, на которые выдаем деньги под отчет:

— при командировке: срок командировки, который директор закрепил в приказе 
о служебной поездке или о выдаче денег под отчет;
— на хозяйственные нужды компании: на срок, который директор утвердил 
в приказе о выдаче денег под отчет.
По истечении этих сроков отчитайтесь по потраченным суммам в течение трех 
рабочих дней — заполните авансовый отчет и приложите к нему первичку. 
Неиспользованные деньги верните в кассу компании.

Если получили подотчетные на банковскую карту, вы вправе использовать при расче-
тах с продавцом как саму карту, так и наличные, которые предварительно с нее сняли.

При необходимости и с разрешения руководителя можете купить что-то для компании 
из своих денег. В этом случае напишите заявление с просьбой компенсировать расходы 
и приложите первичку. Авансовый отчет заполнять не нужно, так как подотчетные вы 
не получали.
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