Утверждаю
________________ 
"___»____________ 20__г.
 
Инструкция по оформлению документов по закупу товарно-материальных ценностей и услуг, работниками компании за наличный расчет, а также предоставлении документов при осуществлении служебной командировки.
1. Руководитель каждого подразделения, обязан ознакомить сотрудников, осуществляющих закуп товарно-материальных ценностей и услуг под роспись с указанной инструкцией. 

2. Для осуществления закупа товарно-материальных ценностей и услуг за наличный расчет, каждый сотрудник осуществляющий такой закуп обязан получить от отдела бухгалтерии реквизиты юридического лица, от имени которого осуществляется закуп товарно-материальных ценностей и услуг.
3. Приобретение товарно-материальных ценностей и услуг осуществляется работником с предъявлением реквизитов юридического лица с целью оформления первичных документов в адрес юридического лица. 

4. После осуществления закупа сотрудник компании предоставляет в отдел бухгалтерии все документы, связанные с закупом, в зависимости от того, у какого субъекта были приобретены указанные товары или услуги. 

5. Авансовый отчет со всеми первичными документами предоставляется сотрудником в сроки:

- не позднее ___ календарных дней с момент окончания командировки, в случае командирования сотрудника

- не позднее ___ календарных дней с момента выдачи денежных средств физическому лицу в подотчет.
Документы, предоставляемые сотрудником по закупу товарно-материальных ценностей и услуг.

6. Вместе с авансовым отчетом в бухгалтерию передаются следующие документы, подтверждающие закуп товарно-материальных ценностей и услуг у юридического лица:

- накладная или акт выполненных работ, по форме, установленных правительством РК;

- в случае если в счет-фактуре по отпуску товаров или услуг ставит подпись уполномоченное лицо, то необходимо предоставить копию приказа, лица имеющего право подписи в счетах-фактурах по приобретению товаров, работ, услуг.

- фискальный чек и приходный кассовый ордер. 
7. Вместе с авансовым отчетом в бухгалтерию передаются следующие документы, заверенные печатью при её наличии, подтверждающие закуп товарно-материальных ценностей и услуг у физического лица (Индивидуального предпринимателя):

- накладная или акт выполненных работ, по форме, установленных правительством РК;

- в случае если в счет-фактуре по отпуску товаров или услуг ставит подпись уполномоченное лицо, то необходимо предоставить копию приказа, лица имеющего право подписи в счетах-фактурах по приобретению товаров, работ, услуг.

- копия свидетельства индивидуального предпринимателя.

-копия патента индивидуального предпринимателя, в случае его наличия.
- фискальный чек и приходный кассовый ордер. В случае приобретения у индивидуального предпринимателя с применением налогового режима по патенту фискальный чек не требуется.
Документы, предоставляемые сотрудником по окончании командировки.

8. Вместе с авансовым отчетом передаются в бухгалтерию документы (в оригинале), подтверждающие размер произведенных расходов, с указанием формы их оплаты (наличностью, чеком, кредитной карточкой, безналичным перерасчетом). К отчету прилагается ксерокопия отметок в заграничном паспорте, заверенная отделом кадров или руководителем предприятия.

9. К авансовому отчету прилагаются следующие документы:

- командировочное удостоверение с отметками об убытии и прибытии из командировки, а также отметками принимающей стороны о датах приезда и отъезда (в случае если учетной политикой установлено, что оформление командировочного удостоверения необходимо);

-документы подтверждающие расходы по найму жилого помещения, включающие акт выполненных работ и счет-фактуру, в случае если командировка проходит на территории Республики Казахстан. При командировании за пределы Республики Казахстан, документом, подтверждающим расходы по проживанию, будет являться инвойс или гостевая карта, с указанием фамилии сотрудника, заверенная печатью.
- документы, подтверждающие уплату сборов за услуги аэропортов, иных комиссионных сборов.

- документы подтверждающие расходы на проезд в аэропорт, на вокзал в местах отправления, назначения или пересадок, на провоз багажа.
- документы подтверждающие расходы на проезд до места назначения и обратно. К таким документам будет относиться электронный билет, а также посадочные талоны, оформленные на сотрудника компании при осуществлении проезда на авиа и железнодорожном автотранспорте. 
- документы подтверждающие расходы по получению и регистрации служебного заграничного паспорта, получению виз, если указанные действия производились.

10. Остаток денежных средств, подлежит возвращению работником в кассу в валюте, в которой был выдан аванс на командировку, не позднее ____ рабочих дней после возвращения из командировки.

11. В случае невозвращения работником остатка средств в определенный срок соответствующая сумма возмещается в порядке, установленном трудовым и гражданско-процессуальным законодательством Республики Казахстан. 

Настоящая инструкция разработана в соответствии с учетной политикой компании. 

Главный бухгалтер _________________________(ФИО, подпись)
 "___»_____________ 20__г.
 
С инструкцией ознакомлен: (инициалы, фамилия)
 _____________________________  (подпись) 
"___»_____________ 20__г.
