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Приложение № 8 
к Учетной политике
для целей бухгалтерского учета

Порядок 

выдачи денежных средств под отчет, оформления и представления 
отчетов по ним в РГГУ


1. Общие положения

          1.  Настоящий порядок выдачи денежных средств под отчет и оформления отчетов по их использованию (далее - порядок) разработан на основании:

- Указания № 3210-У;

- Инструкции № 157н;

- Приказа Минфина России № 52н;

- Положения об особенностях направления работников в служебные командировки, утвержденное Постановлением Правительства РФ от 13.10.2008 № 749.

2. Выдача денежных средств
2.1. Выдача денежных средств под отчет может производиться из кассы, на зарплатную карту работника или на корпоративную карту, открытую на имя работника.

      Выдача денежных средств под отчет может производится на основании письменного заявления работника (Приложение №1) с указанием суммы аванса, назначения аванса, расчета (обоснования) его размера и других необходимых сведений.  

      На заявлении о выдаче денежных средств под отчет бухгалтером УБУЭиФ делается отметка о наличии (отсутствии) на текущую дату задолженности за работником по ранее выданным ему авансам. При наличии задолженности указываются ее сумма, дата и номер документа, которым оформлена выдача денежных средств под отчет, ставится подпись главного бухгалтера - начальника УБУЭиФ (заместителя главного бухгалтера). В случае отсутствия задолженности за работником, на заявлении проставляется отметка "Задолженность отсутствует" с указанием даты и подписи главного бухгалтера - начальника УБУЭиФ (заместителя главного бухгалтера).

2.2. Передача выданных под отчет наличных денежных средств одним лицом другому запрещается.
          Не допускается выдача подотчетных сумм лицам, не состоящим в штате учреждения. 

Список должностных лиц, которые имеют право на получение денежных средств  из кассы РГГУ под отчет, определяется Приказом (распоряжением) ректора РГГУ.
           2.3. Выдача денежных средств под отчет может производиться для следующих целей:

- аванс на хозяйственно-операционные расходы – до 100,0 тыс. рублей;
- аванс на оплату командировочных расходов – по фактически предстоящим расходам.
          2.4. Работники ФГБОУ ВО «РГГУ» вправе приобретать товары (работы, услуги) в интересах Университета за счет собственных средств с последующим возмещением им расходов.

          2.5. Приобретать товары (работы, услуги) за счет собственных средств работники вправе только в случаях особой необходимости в целях своевременного обеспечения хозяйственной деятельности Университета приобретаемыми товарами (работами, услугами) в случае, если работник не имеет возможности предварительно получить денежные средства под отчет.

          2.6. Возмещение расходов работникам осуществляется согласно представленного заявления о возмещении денежных средств (Приложение №2) и отчета работника о произведенных расходах за счет собственных средств (Приложение №4) с приложением документов, подтверждающих расход.

          Данные документы предоставляются в УБУЭиФ работником не позднее 15 рабочих дней со дня приобретения товаров (работ, услуг).

          2.7. Максимальная сумма разового приобретения товаров (работ, услуг) в интересах Университета за счет собственных средств работников составляет не более 50 000 (пятидесяти тысяч) рублей 00 копеек.

          2.8. Выдача  денежных  средств   под   отчет   на   хозяйственно-операционные  расходы,  а также на командировочные  расходы   производится   с   письменного  разрешения  руководителя или лица, на это уполномоченного.
Максимальный срок выдачи денежных средств под отчет на расходы по приобретению товаров, работ, услуг составляет 30 календарных дней.

          2.9. Основанием для выплаты сотрудникам перерасхода по авансовому отчету или внесения в кассу (на корпоративную карту) неиспользованной суммы служит авансовый отчет, утвержденный руководителем.

          2.10. Выдача денежных средств под отчет осуществляется по расходному кассовому ордеру или заявке на кассовый расход на лицевой счет в банке, открытый сотруднику для перечисления заработной платы или на корпоративную карту, открытую на имя работника. 

 2.11. Выдача денежных средств на командировочные расходы может осуществляться путем их зачисления на банковские счета сотрудников организации, предусматривающие совершение операций с использованием платежных карт, включая карты "Мир", эмитированных кредитными организациями в рамках зарплатного проекта.
3. Порядок оформления и использования 

корпоративных карт для расчетов с подотчетными лицами
 3.1. Для оформления корпоративной карты  подотчетное лицо подает на имя главного бухгалтера – начальника УБУЭиФ Служебную записку о включении в приказ РГГУ «О выпуске дополнительных банковских карт «Мир» для расчетов с подотчетными лицами» (Приложение №5), бухгалтер УБУЭиФ оформляет заявление в Сбербанк на получение бизнес-карты (корпоративной карты РГГУ).

          3.2. Пополнение денежных средств на корпоративную карту осуществляется на основании  письменного заявления от подотчетного лица, оформленного согласно пункта 2.1 (Приложение №1).

3.3. Подотчетное лицо учреждения, на которое оформлена карта, вправе осуществлять платежи корпоративной картой в безналичной форме или снять необходимые денежные средства через банкомат (пункт выдачи наличных денежных средств). 

Кассовый чек, выданный банкоматом или оператором-кассиром, является подтверждением снятия денежной наличности и подлежит сдаче к авансовому отчету.

         3.4. По истечение срока, указанного в пункте 3.3,  исполняя требования разделов 4 и 5 данного Порядка, подотчетное лицо отчитывается за израсходованные денежные средства.

3.5. По результатам составления авансового отчета, в случае наличия неиспользованного остатка денежных средств, подотчетное лицо подает Служебную записку о возврате неизрасходованных денежных средств на лицевой счет РГГУ с корпоративной банковской карты (Приложение №3). 

3.6. Взнос на корпоративную карту наличных денежных средств, снятых ранее, но не израсходованных в полном объеме, подлежит взносу на корпоративную карту подотчетным лицом только после предоставления в финансовый отдел УБУЭиФ Служебной записки о возврате неизрасходованных денежных средств на лицевой счет РГГУ с корпоративной банковской карты, оформленной установленным порядком. (Приложение №6).

3.7. Возврат неизрасходованных денежных средств на лицевой счет РГГУ с корпоративной банковской карты осуществляется в случае, если имеющиеся на карте денежные средства не востребованы (частично или полностью не использованы) в течение 45 календарных дней со дня перечисления на карту, не считая дня их перечисления.

4. Требования к первичным документам при покупках 
за наличный расчет
          4.1. Предельный расчет наличными денежными средствами по одному платежу не может превышать 100 000,00 рублей (Указания Центрального Банка Российской Федерации № 3073-У от 07.10.2013г.).

          4.2. При покупках за наличный (безналичный) расчет в организациях розничной торговли первичными документами, принимаемыми в качестве оправдательных, являются кассовый чек, товарный чек или накладная.
          В данных первичных документах в обязательном порядке должны быть поименованы все товары, приобретаемые за наличный (безналичный) расчет. В случае отсутствия в кассовом чеке информации о перечне приобретенных товаров, кассовый чек дополняется товарным чеком, который детализирует покупки.
   Документы должны быть оформлены в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации (Приложение №6). 
         4.3. В случае отсутствия у продавца контрольно-кассовой техники, допускается вместо кассового чека оформление бланка строгой отчетности или товарного чека с заполнением обязательных реквизитов, утвержденных действующим законодательством Российской Федерации.

        4.4. При приобретении товаров, работ, услуг за наличный расчет у юридического лица, не являющегося организацией розничной торговли, либо индивидуальным предпринимателем, подотчетное лицо может предоставить к авансовому отчету товарную накладную (акт), счет-фактуру (при ее наличии), кассовый чек (квитанция к приходному ордеру).
       4.5. Возможно предоставление иных документов при покупках за наличный расчет - договора купли-продажи, договора-акта, квитанции  и прочее, которые прямо или косвенно свидетельствуют о факте произведенной оплаты.
        4.6. Первичные документы, оформленные с нарушением требований действующего законодательства Российской Федерации, не могут быть признаны оправдательными. 
       Суммы, израсходованные работником с нарушением требований действующего законодательства Российской Федерации, а также настоящего Порядка, возмещению не подлежат. А в случае получения денежных средств под отчет, должны быть возмещены  подотчетным лицом (внесены им в кассу организации).

        4.7. Авансовые отчеты, без первичных документов, оформленных установленным порядком,  не принимаются.
5. Оформление авансовых отчетов

        5.1. Подотчетные лица отчитываются за расходование наличных денежных средств, полученных под отчет, по авансовому отчету (форма по ОКУД 0504505) с приложением к нему документов, подтверждающих произведенные расходы, в следующие сроки:

- о   расходах   по   служебным   командировкам – не   позднее  трех рабочих дней со дня возвращения из командировки;
- о  других расходах – не позднее  трех  рабочих   дней  по   истечении  срока,  на  который  были выданы подотчетные суммы;

- или со дня выхода на работу в случаи отпуска (болезни и др.).                    
Приложенные   к   авансовому   отчету  документы подсчитываются, общее количество фиксируется в авансовом отчете.
        5.2. Запрещается включение в авансовый отчет расходов по первичным документам, оформленным с нарушением требований раздела 3 настоящего Порядка.

        5.3.Сотрудник бухгалтерии проверяет авансовый отчет (форма по ОКУД 0504505) со всеми приложенными к нему документами, устанавливая: законность произведенных расходов, соответствие целевому назначению выданных под отчет средств, правильность оформления документов, обосновывающих произведенные расходы.
        После проверки представленный авансовый отчет визируется должностным лицом, руководителем структурного подразделения,  главным бухгалтером – начальником УБУЭиФ или уполномоченным им сотрудником и утверждается Ректором, либо уполномоченным им лицом.    
        5.4. Неиспользованный остаток аванса подотчетное лицо обязано сдать в кассу организации по приходному кассовому ордеру не позднее 1 месяца со дня окончания срока возврата денег или даты утверждения авансового отчета.
       5.5. В случае утверждения авансового отчета с суммой перерасхода, на имя Ректора (уполномоченного лица) подотчетным лицом подается Служебная записка (Приложение №3). После ее согласования установленным порядком, перерасход выплачивается подотчетному лицу по расходному кассовому ордеру (или переводится на зарплатную карту).
      Расходы, превышающие установленные пределы, и иные расходы, связанные со служебными командировками, если они произведены подотчетным лицом с разрешения Ректора, возмещаются учреждениями за счет средств, полученных от иной деятельности, приносящей доход.

       5.6. В случае непредставления авансового отчета (форма по ОКУД 0504505) в установленные сроки, невозвращенная подотчетная сумма подлежит удержанию из заработной платы в установленном порядке.

Приложение 1

	РАЗРЕШАЮ:

денежные средства выплатить 

в сумме _______________________ руб.

Ректор (проректор)  ___________ __________

       (должность)                  (подпись)             (ФИО)
	Ректору (проректору)

ФИО

от ___________________________________

    (должность,
___________________________________

фамилия, инициалы работника)




Заявление

о выдаче наличных денежных средств под отчет

    Прошу  выдать  мне  наличные  денежные  средства  под  отчет  в размере

__________________________________________________________________________руб.

на___________________________________________________________________________

                                                           (указать назначение аванса)

на срок до «__»____________20___г. включительно

Расчет (обоснование) суммы аванса:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________       _______________________                    _______________________

         (должность)                      (подпись подотчетного лица)                                     (фамилия, инициалы)

__________________       _______________________                    _______________________

           (должность)              (подпись руководителя подразделения)                             (фамилия, инициалы)

                                                                                                          "_____" ____________ 20____г.  

Отметка УБУЭиФ о наличии задолженности работника по ранее полученным авансам

Задолженность (имеется/отсутствует)                         

Сумма задолженности _______________ руб.

Срок отчета по выданному ранее авансу (при наличии задолженности) "____" ____________20__ г.

____________________                ___________________              _______________________

(должность бухгалтера УБУЭиФ)                              (подпись)                                            (фамилия, инициалы)

Главный бухгалтер- начальник УБУЭиФ   _____________          _______________________

                                                                                             (подпись)                                       (фамилия, инициалы)

Планово-экономический отдел УБУЭиФ                                        

Сумма _____________ руб.___ коп.   КФО ________ КОСГУ____________________КВР_______                     

Сумма _____________ руб.___ коп.   КФО ________ КОСГУ____________________КВР_______

Сумма _____________ руб.___ коп.   КФО ________ КОСГУ____________________КВР_______                                     _____________________________________________________________________________

(источник финансирования )

____________________                        ______________                       ____________________      

        (должность)                                                       (подпись)                                             (фамилия, инициалы)                                                                                                 "_____" _____________ 20____г. 

  Приложение №2                          

	РАЗРЕШАЮ:

денежные средства выплатить 

в сумме _______________________ руб.

Ректор (проректор)  ___________ __________

       (должность)                  (подпись)             (ФИО)
	Ректору (проректору)

ФИО

от ___________________________________

    (должность,
___________________________________

фамилия, инициалы работника)


	


Заявление

о возмещении денежных средств 

    Прошу  возместить  мне  денежные  средства  в размере

__________________________________________________________________________________________руб.

Израсходованные на  приобретение ______________________________________________________________

                                                                                     (указывается причина необходимости)

Расчет (обоснование) суммы:

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

________________                         ________________________                                 _______________________

         (должность)                                      (подпись подотчетного лица)                                            (фамилия, инициалы)

________________                         ________________________                                  _______________________

         (должность)                                          (подпись руководителя подразделения)                                           (фамилия, инициалы)

Отметка УБУЭиФ о наличии задолженности работника по ранее полученным авансам

Задолженность (имеется/отсутствует)                         

Сумма задолженности _______________ руб.

Срок отчета по выданному ранее авансу (при наличии задолженности) "____" ____________20__ г.

_________________                         __________________              _______________________

(должность бухгалтера УБУЭиФ)                              (подпись)                                            (фамилия, инициалы)

Главный бухгалтер- начальник УБУЭиФ   _____________          _______________________

                                                                                             (подпись)                                    (фамилия, инициалы)

Планово-экономический отдел УБУЭиФ                                        

Сумма _____________ руб.___ коп.   КФО ________ КОСГУ____________________КВР_______                     

Сумма _____________ руб.___ коп.   КФО ________ КОСГУ____________________КВР_______

Сумма _____________ руб.___ коп.   КФО ________ КОСГУ____________________КВР_______                                     _____________________________________________________________________________

(источник финансирования )

____________________                        ______________                       ___________________      

        (должность)                                                       (подпись)                                          (фамилия, инициалы)                                                                                        

 "_____" _____________ 20____г. 
Приложение №3

	РАЗРЕШАЮ:

денежные средства выплатить 

в сумме _______________________ руб.

Ректор (проректор)  ___________ __________

       (должность)                  (подпись)             (ФИО)
	Ректору (проректору)

ФИО

от ___________________________________

    (должность,
___________________________________

фамилия, инициалы работника)




Служебная  записка

 Прошу Вас согласовать оплату расходов  ____________________________________________________________________________________________

(указать назначение расходов)

на сумму ______________ рублей и утвердить авансовый отчет.  
__________________                  _______________________                        __________________

           (должность)                                    (подпись)                                        (фамилия, инициалы)

                                                                                                                 "_____"___________ 20____г.

(кроме расходов на командировку)

____________________________                              ________________                             __________________                       

Контрактная служба РГГУ                                                             (подпись)                                                    (фамилия, инициалы)

                 (должность) 

Планово-экономический отдел УБУЭиФ                                        

Сумма ________ руб.___ коп.   КФО ________ КОСГУ____________________КВР_______                     

Сумма ________ руб.___ коп.   КФО ________ КОСГУ____________________КВР_______

Сумма ________ руб.___ коп.   КФО ________ КОСГУ____________________КВР_______                                     _____________________________________________________________________________

(источник финансирования )

______________                        ________________                       ______________________                       

  (должность)                                  (подпись)                                    (фамилия, инициалы)

УБУЭиФ

Авансовый отчет №_______от «____»_____________20___г.  
Сведения о внесении остатка, выдаче перерасхода:        

	Номер счета бюджетного учета
	Внесение остатка
(руб.)
	Выдача перерасхода (руб.)

	
	
	

	
	
	

	
	
	


______________                        ________________                       ______________________                       

  (должность)                                  (подпись)                                    (фамилия, инициалы)
                                                                                                           "_____"___________ 20____г. 
	                                                                                                          Приложение №4
 УТВЕРЖДАЮ

Отчет в сумме_______________________ руб.

Руководитель учреждения  ___________ _____________________

                                                                                                                                                                                                               (подпись)                 (ФИО)

                                                                                                                      « ____» _________________20__ г.


ОТЧЕТ

работника о произведенных расходах за счет собственных средств

№ _______

	7707033405


от  « ____» _________________20__ г.

Учреждение ФГБОУ ВО «РГГУ»                                                                                                                                             ИНН   

 Структурное подразделение ______________________________________________________________________________        

ФИО работника3, который произвел расходы ________________________________________________________________

Должность _____________________________________________________________________________________________

	№ п/п
	Документ
	Кому, за что и по какому документу уплачено
	Сумма расхода, руб.
	Бухгалтерская запись 

	
	дата
	номер
	
	по отчету
	принятая к учету
	дебет
	кредит

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО израсходовано
	
	
	
	


Приложение:
______документов  на ________листах

Отчет предоставил:

________________                         _______________________________                                 _______________________

 (должность)                                      (подпись отчитывающегося лица)                                                 (ФИО)

Целесообразность произведенных расходов подтверждаю:

Руководитель структурного подразделения ____________________ _____________________ __________________

                                                                                     (должность)                  (подпись)                       (ФИО)

	


Отчет проверен

К утверждению в сумме, руб. 

Главный бухгалтер ___________________________   ______________________

                                          (подпись)                                         (ФИО)

Бухгалтер ___________________________   ______________________

                                          (подпись)                                         (ФИО)

Сведения о возмещении расхода
	Номер счета бюджетного учета
	Выдача перерасхода, руб.
	Кассовый ордер (Заявка на кассовый расход)

	
	
	Номер
	Дата

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Бухгалтер ___________________________   ______________________

                                          (подпись)                                         (ФИО)

Приложение №5
Главному бухгалтеру-начальнику 

Управления бухгалтерского учета,

                                                       экономики и финансов

                                                   С.А. Третьяковой

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА

от __ ____________20__ г.

Уважаемая Светлана Алексеевна!

        В целях минимизации наличного денежного обращения в РГГУ, прошу включить меня ____________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

(должность, ФИО) 
в приказ РГГУ от 31.07.2020г. №01-359/осн «О выпуске дополнительных банковских карт «Мир» для расчетов с подотчетными лицами».

Примечание: Подтверждаю, что включен(а) в приказ РГГУ от 14.03.2019г. № 01-35/фин «Об утверждении списка работников РГГУ, имеющих право получать наличные денежные средства из кассы под отчет».

____ ____________ 20___г.

_________________________________

________________________________  ________________ (________________)

(должность/ подразделение)                                              (подпись)                              (ФИО)

СОГЛАСОВАНО:

______________________________________

______________________________________          ________________ (________________)

(должность руководителя подразделения)                       (подпись)                              (ФИО)

Приложение №6
	РАЗРЕШАЮ:

Произвести возврат неизрасходованных денежных средств на лицевой счет РГГУ

в сумме _______________________ руб.

Проректор по 

административной

 и социальной работе  

                            _____________ И.Р. Болквадзе

       
	____________________________

    (должность)

____________________________

                                  (фамилия, инициалы работника)




Служебная записка

«____» ______________ 2020г.

      Прошу произвести возврат неизрасходованных денежных средств на лицевой счет РГГУ, с корпоративной банковской карты ___________________ (указать номер карты).
	№ п/п
	Код по БК

код ФО, 

код КОСГУ
	Наименование вида средств
	Код цели (аналитический код)
	Сумма, руб.
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	
	
	
	
	Возврат средств, не использованных по карте

 (перечисленных на -указать цель)

	2
	
	
	
	
	Взнос наличных  (полученных на -указать цель)

	Итого
	
	


______________________________  ____________________ _____________________

(должность, подразделение)                                       (подпись)                                     (ФИО)

Главный бухгалтер- начальник УБУЭиФ   _____________          Третьякова С.А.

                                                                                             (подпись)                                    

Начальник планово-экономического отдела          _____________    Уколова Е.В.            

                                                                                             (подпись)                                              

Подтверждаю наличие неизрасходованных денежных средств согласно  

Авансового отчета №___________________ от «___» ________________ 2020г. 

от подотчетного лица _________________________________

Ведущий бухгалтер отдела материального 

учета УБУЭиФ     _____________________  Кудряш Ж.В.                                   

Приложение №7
Кассовые чеки и бланки строгой отчетности

Произошли три главных изменения:

1. Бланки строгой отчетности стали электронными.
2. Изменились реквизиты кассового чека. 

3. Практически все компании и ИП перешли на онлайн-кассы (Исключение см. памятку для работников).

Бланки строгой отчетности.
Бланки строгой отчетности нужно печатать только через онлайн-кассу в фискальном режиме (ст. 1.1 и п. 2 ст. 2 Федерального закона от 22.05.2003 № 54-ФЗ, п. 8 ст. 7 Федерального закона от 03.07.2016 № 290-ФЗ).  Фактически такой бланк мало отличается от обычного онлайн-чека. Данные о нем также автоматически попадают в налоговую инспекцию. Бумажные БСО теперь не подходят. Требуйте от продавцов онлайн-чек или распечатанный на кассе БСО.

Чеки, и БСО нужно формировать через онлайн-кассу. К авансовому отчету можно приложить бумажный, или электронный чек, распечатанный на принтере (п. 2 и 4ст. 1.2 Закона № 54-ФЗ). Важно, чтобы в нем были все обязательные реквизиты (п. 1 ст. 4.7 Закона № 54-ФЗ).

Прислать его продавец может на любой электронный адрес по Вашей просьбе.
ОБЯЗАТЕЛЬНЫЕ РЕКВИЗИТЫ ЧЕКА 

Обязательные реквизиты в чеке онлайн-кассы определены Законом от 22.05.2003 N 54-ФЗ и Приказом ФНС России от 21.03.2017 № ММВ-7-20/229@.
РАСШИФРОВКА РЕКВИЗИТОВ КАССОВЫХ ЧЕКОВ: ТАБЛИЦА
	Реквизит
	Значение

	Наименование документа
	Кассовый чек

	Порядковый номер за смену
	Порядковый номер за смену присваивает кассовый аппарат

	Дата, время и место (адрес) расчета
	При расчете в зданиях и помещениях – адрес здания и помещения с почтовым индексом.

При расчете в транспортных средствах – наименование и номер транспортного средства, адрес организации либо адрес регистрации индивидуального предпринимателя.
При расчете в сети Интернет – адрес сайта пользователя.
При развозной или разносной торговле в качестве места расчета указывайте фактический адрес, где проведен платеж;
Время должно быть указано в соответствии с часовым поясом адреса установки ККТ.

	Наименование организации-пользователя или фамилия, имя, отчество (при наличии) индивидуального предпринимателя
	Сокращенное наименование компании.
Фамилия, имя, отчество ИП полностью.
Реквизит отражают в настройках ККТ до того, как начали ее использовать

	ИНН пользователя
	ИНН компании или ИП. Реквизит отражают в настройках ККТ до того, как начали ее использовать

	Применяемая при расчете система налогообложения
	Применяемая пользователем система налогообложения:
– ОСН;
– УСН ДОХОД;
– УСН ДОХОД-РАСХОД;
– ЕНВД;
– ЕСХН;
– ПАТЕНТ.

	Признак расчета
	Приход – получение средств от покупателя (клиента).
Возврат прихода – возврат покупателю (клиенту) средств, полученных от него.

 Расход – выдача средств покупателю (клиенту).
Возврат расхода – получение средств от покупателя (клиента), выданных ему

	Наименование товаров, работ, услуг, платежа, выплаты, их количество
	Наименование товаров, работ, услуг.
Чтобы указать наименование, можно использовать 

ОКПД2. Наименование услуги можно указать сокращенно и дополнить кодом услуги в соответствии с номенклатурой (письмо Минфина от 25.09.2018 № 03-01-15/68652).
Наименования в кассовом чеке должны соответствовать информации, которая есть в учетной системе налогоплательщика.
До 1 февраля 2021 года индивидуальные предприниматели

 (кроме реализующих подакцизные товары), применяющие ПСН, УСН, ЕНВД, ЕСХН, могут не указывать в кассовых чеках и БСО наименование товара, работы, услуги и их количество (Закон от 03.07.2016 № 290-ФЗ). На организации на спецрежиме данное исключение не распространяется

	Цена товара, работы, услуги
	Цена в рублях за единицу товара, работы, услуги с учетом скидок и наценок

	Стоимость товара с указанием НДС. Сумма расчета с отдельным указанием ставок и сумм НДС по каждой ставке
	НДС не отражают пользователи, которые не являются плательщиками НДС, освобождены от НДС или производят расчеты за товары, работы, услуги, не подлежащие обложению НДС

	Форма расчета
	Оплата наличными деньгами и (или) в безналичном порядке. По каждой форме расчета указывают сумму оплаты

	Должность и фамилия лица, которое произвело расчет с покупателем, оформило кассовый чек или БСО и выдало его покупателю
	Должность и Ф. И. О. кассира, который произвел расчет.
Не требуется указывать при продаже через вендинговые автоматы и при оплате электронными средствами платежа через интернет

	Регистрационный номер ККТ
	Номер, который присвоила ИФНС при регистрации ККТ. Реквизит указывают при настройке ККТ до того, как начали на ней работать

	Заводской номер экземпляра модели фискального накопителя
	Номер из паспорта ФН

	Фискальный признак документа
	Генерируется накопителем, отображается автоматически

	Адрес сайта уполномоченного органа в сети Интернет, на котором можно проверить подлинность чека
	 www.nalog.ru
Можно не указывать, если компания или ИП работает в отдаленной от сетей связи местности или на территории военного объекта, объекта органов федеральной службы безопасности, органов государственной охраны, органов внешней разведки.

	Абонентский номер либо адрес электронной почты покупателя (клиента)
	Реквизит указывайте, если направляете покупателю:
– электронный кассовый чек БСО;
– идентифицирующие электронный кассовый чек или БСО признаки и информацию об адресе информационного ресурса в сети Интернет, где этот документ можно получить

	Адрес электронной почты отправителя кассового чека или бланка строгой отчетности в электронной форме
	Реквизит указывайте, если направляете покупателю электронный кассовый чек БСО

	Порядковый номер фискального документа
	Автоматически присваивает кассовый аппарат

	Номер смены
	Кассовый аппарат присваивает автоматически

	Фискальный признак сообщения (для кассового чека или БСО, хранимых в фискальном накопителе или передаваемых оператору фискальных данных)
	Кассовый аппарат автоматически формирует и присваивает кассовым чекам или БСО при передаче оператору фискальных данных

	QR-код
	Двухмерный штриховой код, содержащий в кодированном виде реквизиты проверки кассового чека или БСО

	Место (адрес) установки автоматического устройства для расчетов, с применением которого был расчет
	Реквизит указывают при расчетах с применением автоматических устройств


Ниже приведены образцы чеков и БСО
Чека онлайн кассы
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Чек при безналичной оплате.
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(БСО) бланк строгой отчетности 
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Чеки при реализации товаров и услуг самозанятыми.

Самозанятые обязаны пробивать чеки. Только не на кассе, а на смартфоне, компьютере или планшете в приложении “Мой налог” (ч.1, 4, 5 ст.14 Закона N 422-ФЗ). В этом чеке, среди прочего, должны быть следующие реквизиты, подтверждающие, что самозанятый является плательщиком НПД (Налог на профессиональный доход — это новый специальный налоговый режим для самозанятых граждан, который можно применять с 2019 года) (пп.5, 9, 12 ч.6 ст.14 Закона N 422-ФЗ):

1. Отметка о применении продавцом спецрежима НПД;

2. QR-код, позволяющий идентифицировать запись о расчете в специальной системе ФНС;

3. Совпадающий с номером этой записи уникальный номер чека.
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Памятка для работников:

Что сдать вместе с авансовым отчетом?

	Что купил или оплатил
	Где произведена оплата
	Какие документы сдаем с  авансовым отчетом

	[image: image7.jpg]


Товары/ Материалы                   
	В магазине
	Онлайн-чек*, если прислали электронный чек, то распечатать

	
	В интернет-магазине
	Распечатку электронного чека

	
	В оптовой фирме по доверенности от фирмы
	Накладную, счет-фактуру, онлайн-чек*

	
	У самозанятого
	Чек с QR-кодом, если прислали электронный чек, то распечатать

	
[image: image8.png]


         Бензин
	На АЗС
	Онлайн-чек*
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Работы/ Услуги
	В организации или ИП
	Акт сдачи-приемки работ/услуг, онлайн-чек* или БСО

	
	У частного лица
	Акт сдачи-приемки работ/услуг, расписку или про​чие документы об оплате

	
	У самозанятого
	Чек с QR-кодом, если прислали электронный чек, то распечатать
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      Ж/Д Билеты


	На вокзале
	Бумажный билет и онлайн-чек*

	
	Через сайт РЖД или посредника
	Распечатку электронного билета и онлайн-чек* 

	
	Через автомат 
	Бумажный билет
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       Авиабилет
	В кассе
	Маршрут-квитанцию и бумажный посадочный талон с отметкой аэропорта либо справку из авиакомпа​нии о полете работника

	
	Через сайт авиакомпа​нии либо посредника


	Онлайн-чек*, маршрут-квитанцию и бумажный поса​дочный талон с отметкой либо справку из авиаком​пании о полете работника
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                    Гостиницу


	В гостинице
	Онлайн-чек* или БСО и акт из гостиницы

	
	Через сайт гостини​цы либо посредника (booking.ru. airbnb.ru. ostrovok.rundp.)
	Онлайн-чек* и акт из гостиницы, если гостиница не выдает чек, то банковскую выписку и акт, если платили через посредника, тот не выдал чек, то банковскую выписку и распечатку электронного подтверждения об оплате
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 Аренду квартиры на время командировки


	В агентстве
	Договор - Акт найма жилого помещения (см. Приложение №6 к Положению о служебных командировках   работников РГГУ), онлайн-чек* или БСО об оплате

	
	У частного лица
	Договор аренды, расписку об оплате

	
	У фирмы через интернет
	Онлайн-чек* и договор аренды с агентством или частным лицом
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 Такси
	Через интернет
	Распечатку электронного онлайн-чека* и справки с маршрутом, квитанция оформленная водителем 



	
	В машине
	Онлайн-чек*, квитанция оформленная водителем


* - Онлайн-чек – кассовый чек онлайн-кассы, может быть оформлен продавцом как в бумажном, так и в электронном виде.
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