Общество с ограниченной ответственностью "Бета"
ООО "Бета"
ПРИКАЗ
31.01.2013
№ 2-Пр
г. Москва
О выдаче подотчетных сумм
В целях производственной необходимости
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить следующий перечень работников ООО "Бета", имеющих право на получение подотчетных сумм (в т. ч. с использованием корпоративных банковских карт):
	ФИО работника, должность
	Цель расходования

	Зеленин Н.Н., коммерческий директор
	расчеты с контрагентами

	Иванова М.Е., секретарь
	канцтовары, хозяйственные нужды

	Ефремов Д.В., водитель
	ГСМ, содержание стоянки

	Михалков С.С., региональный менеджер
	командировочные расходы


Размер подотчетных сумм и срок, на который они выдаются указанным выше работникам, в каждом конкретном случае (за исключением командировок) согласовывается с генеральным директором на основании заявления (служебной записки) работника, имеющего право получать денежные суммы под отчет, с обоснованием размера испрашиваемых сумм. В случае направления работника в командировку срок, на который ему выданы деньги под отчет, ограничивается периодом командировки.
2. Выдавать наличные денежные средства под отчет при условии полного отчета конкретного подотчетного лица по ранее выданному авансу.
Авансовый отчет представляется в бухгалтерию не позднее чем через три рабочих дня по истечении срока, на который были выданы подотчетные суммы. В случае получения подотчетным лицом денежных средств на командировку авансовый отчет представляется не позднее трех рабочих дней после возвращения из командировки.
3. Главному бухгалтеру Серебряковой Ю.В. производить проверку и передачу авансового отчета на утверждение генеральному директору в течение одного рабочего дня после его представления работником.
4. Генеральному директору утверждать авансовый отчет в течение одного рабочего дня после его получения из бухгалтерии.
5. Главному бухгалтеру Серебряковой Ю.В. производить окончательный расчет по авансовому отчету в течение трех рабочих дней с момента его утверждения. 
6. Запретить передачу выданных под отчет наличных денежных средств одним лицом другому.
7. Завести журнал учета приема и выдачи корпоративных банковских карт в целях контроля за их движением.
8. Контроль за исполнением приказа возложить на главного бухгалтера Серебрякову Ю.В.
Генеральный директор _________________________ А.И. Петров
С приказом ознакомлены:
	
	31.01.2013
	____________________
	Ю.В. Серебрякова

	
	31.01.2013
	____________________
	Н.Н. Зеленин

	
	31.01.2013
	____________________
	М.Е. Иванова

	
	31.01.2013
	____________________
	Д.В. Ефремов

	
	31.01.2013
	____________________
	С.С. Михалков


