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НАКАЗ № 2009-07
від 10 січня 2009 року.
про забезпечення працівників проїздними квитками
З метою виконання обов’язків, що містять роз’їзний характер роботи, згідно діючого законодавства України для оперативності в обговорюванні та прийняття рішень, швидкого зв’язку з діловими партнерами та всередині підприємства, а також враховуючи фінансові можливості підприємства: 

НАКАЗУЮ: 

1. Здійснити щомісячне забезпечення проїзними квитками працівників підприємства згідно списку посад.

2. Заступнику директора Іванченко М.О. організувати придбання проїзних квитків.

Призначити відповідальним за видачу, зберігання та облік проїзних квитків
головного бухгалтера Мартиненко С.О.
3. Заборонити використовувати проїзні квитки для особистих потреб.

4. Інформацію про використання проїзного квитка заносити до маршрутних листів та передавати їх відповідальному за ведення обліку проїзних квитків.
5. Призначити відповідальним за розробку та затвердження маршрутів заступника директора Іванченка М.О.

6. Забезпечити своєчасну здачу проїзних квитків відповідальному за їх облік.
7. Забезпечити ведення журналу використання проїзних квитків.
8. Головному бухгалтеру Мартиненко С.О. відносити на валові витрати в податковому обліку витрати на зв’язок в дозволених межах на кожного робітника згідно отриманим рахункам від операторів зв’язку.

9. Контроль за виконанням даного наказу покладаю на заступника директора Іванченко М.О.

10. Заступнику директора Іванченко М.О. довести цій приказ до всіх співробітників підприємства.

Додатки:

1. Список посад, які забезпечуються проїзними квитками.

2. Зразок «Маршрутний лист за місяць».
3. Журнал обліку використання проїзних квитків.

4. Зразок акту на списання проїзних квитків.

	
	Директор
	
	

	
	ПП “Восток-сервіс”
	
	Матусевич К.І.

	
	
	
	


	
	Додаток 1.

	
	До приказу № 2009-07 від 10 січня 2009 року.

	
	

	
	ЗАТВЕРЖДУЮ:

	
	Директор ПП «Восток-сервіс»

	
	

	
	______________ Матусевич К.І.

	
	


СПИСОК
посад, які забезпечуються проїзними квитками
	м. Київ
	
	10 січня 2009 року.


	№№
	Посада співробітника
	Тип проїзного квитка
	Кількість проїзних квитків

	
	2
	3
	4

	1
	Бухгалтер
	Метро – трамвай – тролейбус – автобус
	1

	2
	Кур’єр
	Метро – трамвай – тролейбус – автобус
	1

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	


	
	Директор
	
	

	
	ПП “Восток-сервіс”
	
	Матусевич К.І.

	
	
	
	


	
	Додаток 2.

	
	До приказу № 2009-07 від 10 січня 2009 року.

	
	

	
	ЗАТВЕРЖДУЮ:

	
	Директор ПП «Восток-сервіс»

	
	

	
	______________ Матусевич К.І.

	
	


МАРШРУТНИЙ ЛИСТ
за __січень__ місяць 2009 року
проїзний метро – трамвай – тролейбус – автобус
	м. Київ
	
	31 січня 2009 року.


	№
	Дата
	Прізвище, імя, по батькові, посада
	Назва організації
	Адреса
організації
	Мета поїздки
	Вид транспорту
	Підпис

	
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	11,01,09
	Калініченко В.М., бухгалтер
	Податкова інспекція
	Вул. Баггоутівська 
	Консультація
	Метро, тролейбус
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	


	
	Додаток 3.

	
	До приказу № 2009-07 від 10 січня 2009 року.

	
	

	
	ЗАТВЕРЖДУЮ:

	
	Директор ПП «Восток-сервіс»

	
	

	
	______________ Матусевич К.І.

	
	


ЖУРНАЛ ОБЛІКУ
використання проїзних квітків на підприємстві 
	
	П. І. Б. і посада працівника, що використовує проїзний 
	Дата, час видачі проїзного 
	Дата, час повернення проїзного 
	Підпис 

	
	2
	3
	4
	5

	1
	Калініченко В.М., бухгалтер
	11.05.2005, 10-00
	11.05.2005, 13-00
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	


	
	Додаток 4.

	
	До приказу № 2009-07 від 10 січня 2009 року.

	
	

	
	ЗАТВЕРЖДУЮ:

	
	Директор ПП «Восток-сервіс»

	
	

	
	______________ Матусевич К.І.

	
	


АКТ № ______
на списання проїзних квитків по підприємству 
	м. Київ
	
	31 січня 2009 року.


Мною, головним бухгалтером Мартиненко С.О., призначеною відповідальною за облік проїзних квитків наказом № 2009-07 від 10 січня 2009 року, проведено списання проїзних квитків на січень 2009 року в кількость 2 (двох) шт., загальною вартістю 114 грн. Використані проїзні квитки до акту дадаються.
Додаток.
Проїзні квитки.

	
	Головний бухгалтер
	
	

	
	ПП “Восток-сервіс”
	
	Мартиненко С.О.
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