№1.12-57 от 22.05.2009
В связи с возникающими вопросами у сотрудников Управления по оформлению документов за проживание в служебной командировке, сообщаем следующее. Постановлением Правительства Российской Федерации от       06.05.2008г. №359 утверждено Положение об осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием платежных карт без применения контрольно-кассовой техники.

Положением установлен порядок осуществления организациями и индивидуальными предпринимателями наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием платежных карт без применения контрольно-кассовой техники в случае оказания услуг населению. Сотрудники, которые во время командировки оплачивают услуги гостиницы, должны предоставить в бухгалтерию правильно оформленные документы. Если документы гостиницы оформлены с ошибками, то расходы на проживание считаются неподтвержденными.

Правильно оформленными документами являются:

- бланк строгой отчетности гостиницы: при выдачи такого документа гостиница может не пробивать кассовый чек;

- документ, который не является бланком строгой отчетности (счет-фактура, счет и др.), и кассовый чек.

1. Если гостиница выдала бланк строгой отчетности без кассового чека, то документ (бланк строгой отчетности) должен содержать следующие реквизиты:

- наименование документа, шестизначный номер и серию;

- наименование и организационно-правовую форму для компаний, Ф.И.О. для предпринимателя;

- адрес, ИНН гостиницы;

- вид услуги, ее стоимость, размер наличной оплаты;

- даты утверждения формы документа, его составления и расчета наличными;

- должность и Ф.И.О. ответственного за составление  документа;
- печать.
2. Если гостиница выдала документ, который не является бланком строгой отчетности, и кассовый чек, то в документе должны быть указаны следующие реквизиты:

- наименование документа и дата его составления;

- наименование организации, которая составила документ;

- содержание хозяйственной операции, стоимость услуг;

- наименования должностей, ответственных за совершение операции, и подписи, расшифровки подписей;
- печать.
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