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1.Общие положения

1. Бухгалтерский учет ведется в электронном виде с применением программных
продуктов «1 С:Бухгалтерия государственного учреждения 8»;«1 С:«Медицина.
Диетическое питание»,«lС:«Медицина. Больничная аптека», КИС «Флагман»
Основание: пункт 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

2. С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи
бухгалтерия учреждения осуществляет электронный документооборот по следующим
направлениям:

• система электронного документооборота с территориальным органом
Федерального казначейства;

• передача бухгалтерской отчетности учредителю;
• передача отчетности по налогам, сборам и иным обязательным платежам

в инспекцию Федеральной налоговой службы;
• передача отчетности в Единый социальный фонд;
• размещение информации о деятельности учреждения на официальном сайте

bus.gov.ru;

Обмен электронными первичными документами внутри учреждения осуществляется
с использованием бухгалтерской программы «lC: Бухгалтерия государственного
учреждения 8.2». Сдача бухгалтерской (финансовой) отчетности - в ГИИС
«Электронный бюджет».

Обмен финансовыми и другими документами с территориальным органом
Федерального казначейства осуществляется в системе удаленного финансового
документооборота органов Федерального казначейства-СУФД-online.

3·. Без надлежащего оформления первичных (сводных) учетных документов любые
исправления (добавление новых записей) в электронных базах данных не допускаются.

4. В целях обеспечения сохранности электронных данных бухгалтерского учета
и отчетности:

• на сервере ежедневно производится сохранение резервных копий базы
бухгалтерских программ. По итогам квартала и отчетного года после сдачи
отчетности производится запись копии базы данных на внешний носитель.
Хранится у начальника ТО;

• по итогам каждого календарного месяца бухгалтерские регистры,
сформированные в электронном виде, распечатываются на бумажный
носитель и подшиваются в отдельные папки в хронологическом порядке.

Основание: пункт 19 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 33 СГС
«Концептуальные основы бухучета и отчетности».

2 .Правила документооборота



1. Поряд ок и сроки передачи первичных уч етных докум ентов для отр аж ения
в бух галтерском уч ете устан овлены в график е докум ентооборота (приложение 1.1.)
Основание: пункт 22 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», подпункт «д»
пункта 9 СГС «Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

2. Пофамильный список сотрудников, имеющих право подписи на учетных
документах, утверждается отдельным приказом руководителя.
Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

3. К учету принимаются документы о приемке, универсальный передаточный документ
или счет-фактура от контрагентов (поставщиков, исполнителей, подрядчиков),
оформленные в электронном виде и подписанные ЭЦП в ЕИС «Закупки». Правом
подписи указанных документов обладают сотрудники, перечень которых утверждается
приказом руководителя.

4. Учреждение применяет с 1 января 2024 года электронные формы первичных
документов и регистров бухучета, обязательные к применению по приказу Минфина
от 28.06.2022 № 100н:

• Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0510448);
• Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов

(ф. 0510450);
• Требование-накладная (ф. 0510451);
• Акт приемки товаров, работ, услуг (ф. 0510452);
• Заявка-обоснование закупки товаров, работ, услуг малого объема через

подотчетное лицо (ф. 0510521);
• Карточка учета капитальных вложений (ф. 0509211 );
• Карточка учета права пользования нефинансовым активом (ф. 0509214).

Данные формы применяются вне централизуемых полномочий - при
самостоятельном оформлении учреждением и регистрации фактов хозяйственной
жизни.

5. Учреждение применяет
утверждения электронного
Основание: Федеральный закон от 06.03.2022 № 39-ФЗ.

путевой лист в электронной форме
формата

после
ФНС.

6. Документы, составляемые в электронном виде, хранятся в томах на съемном
жестком диске в течение срока, установленного в соответствии с правилами
организации государственного архивного дела в Российской Федерации, но не менее
пяти лет после окончания отчетного года, в котором (за который) они составлены.

7. При поступлении документов на иностранном языке построчный перевод таких
документов на русский язык осуществляется сотрудником учреждения. Переводы
составляются на отдельном документе, заверяются подписью сотрудника,
составившего перевод, и прикладываются к первичным документам. I3 случае
невозможности перевода документа привлекается профессиональный переводчик.
Перевод денежных (финансовых) документов заверяется нотариусом.

Если документы на иностранном языке составлены по типовой форме (идентичны
по количеству граф, их названию, расшифровке работ и т. д. и отличаются только



Если документы на иностранном языке составлены по типовой форме (идентичны
по количеству граф, их названию, расшифровке работ и т. д. и отличаются только
суммой), то в отношении их постоянных показателей достаточно однократного
перевода на русский язык. Впоследствии переводить нужно только изменяющиеся
показатели данного первичного документа.

Основание: пункт 31 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

8. Учреждение использует унифицированные формы регистров бухучета,
перечисленные в приложении 3 к приказу № 52н и приложении 3 к приказу № 61н.
При необходимости формы регистров, которые не унифицированы, разрабатываются
самостоятельно.
Основание: пункт 11 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, подпункт «r» пункта 9 СГС «Учетная
политика, оценочные значения и ошибки».

Формирование электронных регистров бухучета осуществляется в следующем
порядке:

• в регистрах в хронологическом порядке систематизируются первичные
(сводные) учетные документы по датам совершения операций, дате принятия
к учету первичного документа;

• Журнал операций (ф. 0509213) по забалансовым счетам формируется в случае,
если в отчетном месяце были обороты по счету;

• журнал регистрации приходных и расходных ордеров составляется
в последний рабочий день месяца;

• приходные и расходные кассовые ордера со статусом «подписан»
аннулируются, если кассовая операция не проведена в течение трех рабочих
дней, включая день оформления ордера;

• инвентарная карточка учета основных средств оформляется при принятии
объекта к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке,
модернизации, реконструкции, консервации и пр.) и при выбытии. При
отсутствии указанных событий- ежегодно на последний рабочий день года
со сведениями о начисленной амортизации;

• инвентарная карточка группового учета основных средств оформляется при
принятии объектов к учету, по мере внесения изменений {данных
о переоценке, модернизации, реконструкции, консервации и пр.) и при
выбытии;

• опись инвентарных карточек по учету основных средств, инвентарный список
основных средств, реестр карточек заполняются ежегодно в последний день
года;

• книга учета бланков строгой отчетности заполняется ежемесячно в последний
день месяца;

• журналы операций, главная книга заполняются ежемесячно;
• другие регистры, не указанные выше, заполняются по мере необходимости,

если иное не установлено законодательством РФ.

Основание: пункты 11, 167 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, Методические указания,
утвержденные приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н.

Учетные регистры по операциям, указанным в пункте 2 раздела 2 настоящей учетной
политики, составляются отдельно.



9. Первичные и сводные учетные документы, бухгалтерские регистры составляются
в форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной
подписью. При отсутствии возможности составить документ, регистр в электронном
виде он может быть составлен на бумажном носителе и заверен собственноручной
подписью.

1 О. По требованию контролирующих ведомств первичные документы представляются
в электронном виде. При невозможности ведомства получить документ в электронном
виде копии электронных первичных документов и регистров бухгалтерского учета
распечатываются на бумажн ом носителе и заверяются руководителем
собственноручной подписью.

При заверении одной страницы электронного документа (регистра) проставляется
штамп «Копия электронного документа верна», должность заверившего лица,
собственноручная подпись, расшифровка подписи и дата заверения.
При заверении многостраничного документа заверяется копия каждого листа.

Основание: часть 5 статьи 9 Закона от 06.12.20 l l № 402-ФЗ, пункт l l Инструкции к Единому плану
счетов № 157н, пункт 32 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности», Методические
указания, утвержденные приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н, статья 2 Закона от 06.04.2011 № 63-
ФЗ.

11. При необходимости изготовления бумажных копий электронных документов
и регистров бухгалтерского учета бумажные копии заверяются штампом, который
проставляется автоматически при распечатке документа: «Документ подписан
электронной подписью в системе электронного документооборота », -
с указанием сведений о сертификате электронной подписи- кому выдан и срок
действия. Дополнительно сотрудник бухгалтерии, ответственный за обработку
документа, ведение регистра, ставит надпись «Копия верна», дату распечатки и свою
подпись.
Основание: пункт 32 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

12. Особенности применения первичных документов:

12.1. При ремонте нового оборудования, неисправность которого была выявлена при
монтаже, составляется Акт о выявленных дефектах оборудования по форме № ОС-16
(ф. 0306008).

12.2. В Табеле учета использования рабочего времени (ф. 0504421) регистрируются
случаи отклонений от нормального использования рабочего времени, установленного
правилами трудового распорядка. В графах 20 и 37 отражаются итоговые данные
неявок.Табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421) дополнен
условными обозначениями.
Расширено применение буквенного кода «Г»- «Выполнение государственных
обязанностей»- для случаев выполнения сотрудниками общественных обязанностей
(например, для регистрации дней медицинского освидетельствования перед сдачей
крови, дней сдачи крови, дней, когда сотрудник отсутствовал по вызову в военкомат
на военные сборы, по вызову в суд и другие госорганы в качестве свидетеля и пр.).



12.3. При временном переводе работников на удаленный режим работы обмен
документами, которые оформляются в бумажном виде, разрешается осуществлять
по электронной почте посредством скан-копий.

Скан-копия первичного документа изготавливается сотрудником, ответственным
за факт хозяйственной жизни, в сроки, которые установлены графиком
документооборота. Скан-копия направляется сотруднику, уполномоченному
на согласование, в соответствии с графиком документооборота. Согласованием
считается возврат электронного письма от получателя к отправителю со скан-копией
подписанного документа.

После окончания режима удаленной работы первичные документы, оформленные
посредством обмена скан-копий, распечатываются на бумажном носителе
и подписываются собственноручной подписью ответственных лиц.

13. Сотрудник, ответственный за оформление расчетных листков, высылает кажд ому
сотруднику на его электронную почту расчетный листок в день выдачи зарплаты
за вторую половину месяца.

3. План счетов

3 .1. Бухгалтерский учет ведется с использованием Рабочего плана счетов,
в соответствии с Инструкцией к Единому плану счетов № 157н, Инструкцией № 174н.

Основание: пункты 2 и 6 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 19 СГС
«Концептуальные основы бухучета и отчетности», подпункт «б» пункта 9 СГС
«Учетная политика, оценочные значения и ошибки».

При отражении в бухучете хозяйственных операций 1-18-е разряды номера счета
Рабочего плана счетов формируются следующим образом.

Разряд
номера Код
счета

1-4 Аналитический код вида услуги

5-14 Код целевой статьи расходов при осуществлении деятельности с целевыми
средствами:

• в рамках национальных проектов (программ), комплексного плана
модернизации и расширения магистральной инфраструктуры
(региональных проектов в составе национальных проектов);

• если указание целевой статьи предусмотрено требованиями
целевого назначения активов, обязательств, иных объектов
бухгалтерского учета.

В остальных случаях - нули



15-17 Код вида поступлений или выбытий, соответствующий:

• аналитической группе подвида доходов бюджетов;
• коду вида расходов;
• аналитической группе вида источников финансирования

дефицитов бюджетов

18 Код вида финансового обеспечения (деятельности):

• 2-приносящая доход деятельность (собственные доходы
учреждения);

• 3 - средства во временном распоряжении;
• 4-субсидия на выполнение государственного задания;
• 5 -субсидии на иные цели;
• 6 -субсидии на цели осуществления капитальных вложений
• 7 - средства фонда обязательного медицинского страхования

Основание: пункты 21-21.2 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 2.1 Инструкции № 174н.

4. Методика ведения бухгалтерского учета, оценки отдельных видов имущества
и обязательств

4.1. Для случаев, которые не установлены в федеральных стандартах и других
нормативно-правовых актах, регулирующих бухучет, метод определения справедливой
стоимости выбирает комиссия учреждения по поступлению и выбытию активов.
Основание: пункт 54 СГС «Концептуальные основы бухучета и отчетности».

4.2. Принятие к учету основных средства, нематериальных и непроизведенных
активов, по факту документального подтверждения их приобретения согласно
условиям контрактов (договоров), осуществляется на основании Решения о признании
объектов НФА (ф. 0510441). При этом формирование дополнительных документов, в
частности Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101),
Приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов) (ф.
0504207) в этом случае не требуется.

5. Основные средства

5.1. Затраты по замене отдельных составных частей комплекса конструктивно­
сочлененных предметов, в том числе при капитальном ремонте, включаются в момент
их возникновения в стоимость объекта. Одновременно с его стоимости списывается
в текущие расходы стоимость заменяемых (выбываемых) составных частей. Данное
правило применяется к следующим группам основных средств:

• Комплект компьютерной техники
• Медицинское оборудование (анализаторы для КДЛ)

Основание: пункт 27 СГС «Основные средства».



5.2. В случае частичной ликвидации или разукомплектации объекта основного
средства, если стоимость ликвидируемых (разукомплектованных) частей не выделена
в документах поставщика, стоимость таких частей определяется пропорционально
следующему показателю (в порядке убывания важности):

• площади;
• объему;
• весу;
• иному показателю, установленному комиссией по поступлению и выбытию

активов.

5.3. Затраты на создание активов при проведении регулярных осмотров на предмет
наличия дефектов, являющихся обязательным условием их эксплуатации, а также при
проведении ремонтов (модернизаций, дооборудований, реконструкций, в том числе
с элементами реставраций, технических перевооружений) формируют объем
капитальных вложений с дальнейшим признанием в стоимости объекта основных
средств. Одновременно учтенная ранее в стоимости объекта сумма затрат
на проведение аналогичного мероприятия списывается в расходы текущего периода
с учетом накопленной амортизации.

Основание: пункт 28 СГС «Основные средства».

5.4. Срок полезного использования объектов основных средств устанавливает
комиссия по поступлению и выбытию в соответствии с пунктом 3 5 СГС «Основные
средства».

5.5. Имущество, относящееся к категории особо ценного имущества (ОЦИ), определяет
комиссия по поступлению и выбытию активов. Такое имущество принимается к учету
на основании выписки из протокола комиссии.

5.6. При приобретении и (или) создании основных средств за счет средств, полученных
по разным видам деятельности, сумма вложений, сформированных на счете КБК
Х.106.00.000, переводится на код вида деятельности 4 «Субсидии на выполнение
государственного (муниципального) задания».

5.7. При принятии учредителем решения о выделении средств субсидии на финансовое
обеспечение выполнения государственного задания на содержание объекта основных
средств, который ранее приобретен (создан) учреждением за счет средств
от приносящей доход деятельности, стоимость этого объекта переводится с кода вида
деятельности «2» на код вида деятельности «4». Одновременно переводится сумма
начисленной амортизации.

5.8. Ответственными за хранение технической документации на объекты основных
средств являются ответственные лица, за которыми закреплены объекты. Если
на основное средство производитель (поставщик) предусмотрел гарантийный срок,
ответственное лицо хранит также гарантийные талоны.

6. Непроизведенные активы



6.1. Объект непроизведенных активов, по которому комиссия по поступлению и
выбьггию активов установила, что он не соответствует условиям признания актива,
учитывается на забалансовом счете 02 «Материальные ценности, принятые на
хранение».
Основание: пункты 7 СГС «Непроизведенные активы»

6.2. Справедливая стоимость земельного участка, впервые вовлекаемого в
хозяйственный оборот, на которые не разграничена государственная собственность и
которые не внесены в ЕГРН, рассчигывается на основе кадастровой стоимости
аналогичного земельного участка, который внесен в ЕГРН.

Основание: пункты 17 СГС «Непроизведенные активы»

7. Материальные запасы

7.1. Особенности приобретения и учета горюче-смазочных материалов (ГСМ).

Снабжение автомобильного транспорта ГСМ проводится по топливным картам.
Исключение составляют выезды в командировку на автомобиле учреждения, когда
по пути следования отсутствуют АЗС с оплатой по топливным картам.

Нормы на расходы горюче-смазочных материалов (ГСМ) разрабатываются
специализированной организацией и утверждаются приказом руководителя
учреждения. Ежегодно приказом руководителя утверждаются период применения
зимней надбавки к нормам расхода ГСМ и ее величина.

ГСМ списываются на расходы по фактическому расходу на основании путевых листов,
но не выше норм, установленных приказом руководителя учреждения.

7 .2. При выдаче мягкого инвентаря в эксплуатацию проводится дополнительная
маркировку с указанием года и месяца выдачи со склада.

Предметы мягкого инвентаря списываются при полной их изношенности по решению
комиссии по поступлению и выбытию активов.

В присутствии комиссии списанный мягкий инвентарь уничтожается или
превращается в ветошь (разрезается, рвется и т. д.). Пригодная для использования
в хозяйственных целях ветошь принимается на склад с указанием веса, затем
используется для уборки помещений.

8. Стоимость безвозмездно полученных нефинансовых активов

8.1. Данные о справедливой стоимости безвозмездно полученных нефинансовых
активов должны быть подтверждены документально:

В случаях невозможности документального подтверждения стоимость определяется
экспертным путем.



9. Расчеты с дебиторами и кредиторами

9.1. Денежные средства от виновных лиц в возмещение ущерба, причиненного
нефинансовым активам, отражаются по коду вида деятельности «2» - приносящая
доход деятельность (собственные доходы учреждения).

Возмещение в натуральной форме ущерба, причиненного нефинансовым активам,
отражается по коду вида финансового обеспечения (деятельности), по которому
активы учитывались.

9.2. Задолженность дебиторов в виде возмещения эксплуатационных и коммунальных
расходов отражается в учете на основании выставленного арендатору счета, счетов
поставщиков (подрядчиков), Бухгалтерской справки (ф. 0504833).

9.3. Дебиторская задолженность списывается с учета после того, как комиссия по
поступлению и выбытию активов признает ее сомнительной или безнадежной к
взысканию в порядке, утвержденном положением о признании дебиторской
задолженности сомнительной и безнадежной к взысканию

Основание: пункт 339 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 11 СГС «Доходы».

9.4. Кредиторская задолженность, не востребованная кредитором, списывается на
финансовый результат на основании решения инвентаризационной комиссии о
признании задолженности невостребованной.
Основание: пункты 371,372 Инструкции к Единому плану счетов № 157н.

10. Финансовый результат

10.1. Доходы от предоставления права пользования активом (арендная плата)
признаются доходами текущего финансового года с одновременным уменьшением
предстоящих доходов равномерно (ежемесячно) на протяжении срока пользования
объектом учета аренды.
Основание: пункт 25 СГС «Аренда», подпункт «а» пункта 55 СГС «Доходы».
10.2. Доходы от оказания платных услуг по долгосрочным договорам (абонементам),
срок исполнения которых превышает один год, признаются в учете в составе доходов
будущих периодов в сумме договора. Доходы будущих периодов признаются
в текущих доходах равномерно в последний день каждого месяца в разрезе каждого
договора (абонемента). Аналогичный порядок признания доходов в текущем периоде
применяется к договорам, в соответствии с которыми услуги оказываются
неравномерно.
Основание: пункт 301 Инструкции к Единому плану счетов № 157н, пункт 11 СГС «Долгосрочные
договоры».
10.3. В отношении платных услуг, по которым срок действия договора менее года,
а даты начала и окончания исполнения договора приходятся на разные отчетные годы,
учреждение применяет положения СГС «Долгосрочные договоры».
Основание: пункт 5 СГС «Долгосрочные договоры».

Главный бухгалтер
~

Л.А.Нугаева
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График документооборота электронных документов

No Наименование
n/ документа
n

Должностное Составление документа
лицо
подписываю
щее документ

Проверка, дооформление документа Принятие документа к учету

Ответствен н Вид
ый за представлен
подготовку / ия
направление документа
информации

Срок направления
информации

Согласование/ проверка документа

Срок
Срок направления

обработки/
информации/
рассмотрения/
согласования/
утверждения
документа

представления
/
преобразован
ия
информации

Результат
обработки

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

1 Решение о прекращении Председатель ответственны
признания активом й
объекта нефинансового комиссии исполнитель
актива (ф ОКУД 0510440) ведущий

члены
бухгалтер

комиссии

ответственный
исполнитель

электронный в течении 3 рабочих Бухгалтер составляет:
дней

инвентарную карточку
нефинансовых активов (ф.0504031)

инвентаризационную

голосования
подписывают

члены
простой

учета

комиссии
электронной

подписью и направляют для подписания
Председателю комиссии. Председатель
комиссии после подписания документа
ЭЦП, отправляет их бухгалтеру

подписывает электронной подписью и
направляет членам комиссии. Члены

в течении одного не позднее
рабочего дня, на второй следующего
день месяца

опись(сличительную ведомость) по в течении
объектам нефинансовых активов и рабочего дня
направляет для подписания простой
электронной подписью в структурное
подразделение ответственному лицу
(кастелянша), (старшая медицинская
сестра)__________________

1
не

По месту нахождения нефинансового днем утверждения
актива проводится заседание комиссии. ИНВ.ОПИСИ
Составляется лист голосования. лист

дня,

ОДНОГО

позднее рабочего
следующего за

Акта о результатах
и нвентаризации(ф.0504
835) в день подписания

Бухгалтер составляет Акт о результатах Листа голосования.
инвента ризаци и (ф.0504835)

рабочего дня
со дня
получения
документов

отражение
факта
хозяйственной
жизни в учете и
в Журнале
операций
(ОКУД
0504071),
Журнал
операций по
забалансовому
счету
(ф0509213)



комиссии подписывают
электронной подписью и
Председателю комиссии.

Председатель комиссии
квалифицированной
подписью и направляет
главному врачу.

простой
направляют

подписывает
электронной
Эл.документ

Решение о прекращении признания
активом объекта нефинансового актива (ф
ОКУД 0510440) утверждает главный врач
учреждения с применением
квалифицированной электронной подписи

2 Решение о признании Председатель ответственны электронный
объектов нефинансовых й
активов (ф ОКУД комиссии исполнитель
0510441) ведущий

члены
бухгалтер

комиссии

ответственный
исполнитель

формируется не
позднее рабочего
дня, следующего за
днем проведения
заседания комиссии

По месту поступления нефинансового Заседание

голосования
подписывают

члены
простой

подписью и направляют для подписания
Председателю комиссии. Председатель
комиссии после подписания документа
ЭЦП, направляет их бухгалтеру.

Бухгалтер заполняет сведения об объекте
подписывает ЭП.

комиссии
актива проводится заседание комиссии. проводится в течении
Составляется Лист голосования. Лист одного рабочего дня с

комиссии момента поступления
электронной нефинансовоrо актива

не позднее отражение
следующего факта
рабочего дня хозяйственной
со дня жизни в учете и
получения в Журнале
документа операций

(ОКУД 0504071)

з Акт о консервации Председатель ответственны
(расконсервации) й
объекта основных комиссии исполнитель
средств (ф ОКУД ведущий
0510433)

члены бухгалтер,
комиссии

инженер по

ответственный метрологии

исполнитель

электронный формируется не По объекту
позднее рабочего консервации
дня, следующего за проводится
днем проведения Составляется
заседания комиссии голосования

основного средства о
(расконсервации)

заседание комиссии.
Лист голосования. Лист

члены комиссии
подписывают простой электронной
подписью и направляют для подписания
Председателю комиссии. Председатель
комиссии после подписания документа
ЭЦП, направляет их бухгалтеру.

Инвентарной
нефинансовых

карточке учета
активов(ф.0504031),

Инвентарной карточке группового учета
нефинансовых активов(ф.0504032)

Заседание комиссии
проводится в течении
одного рабочего дня

не позднее следующего
рабочего дня со дня

Бухгалтер информацию отражает в получения документа

не позднее
следующего
рабочего дня
со дня
получения
документа

отражение
факта
хозяйственной
жизни в учете и
в Журнале
операций
(ОКУД
0504071),
Журнал
операций по
забалансовому
счету
(ф050921З)



4 Акт приема-передачи
объектов, полученных в

лицо,
ответственное

личное пользование (ф за
ОКУД 0510434)

выдачу исполнитель
имущества:
кастелянша,
заведующий
складом.

должностное
лицо
получившее
имущество

ответственны
й

ведущий
бухгалтер

электронный в течении
рабочих дней

трех Ведущим бухгалтером составляется В течении
заголовочная часть Акта приема- рабочего дня
передачи(ф.0510434)
распорядительного документа на выдачу
имущества( возврата имущества)

Кастеляншей, заведующим складом
заполняется разделы 1, 2 Акта nриема­
передачи(ф.0510434) подписывают ЭЦП и
направляют
бухгалтеру.

на

документ

основании

ведущему

в течении
рабочего дня

ОДНОГО

ОДНОГО

не позднее
следующего
рабочего дня хозяйственной
со дня
получения
документа

отражение
факта

жизни в учете и
в Журнале
операций
(ОКУД
0504071),
Журнал
операций по
забалансовому
счету
(ф0509213)

5 Акт об утилизации
(уничтожении)материал
ьных ценностей (ф ОКУД
0510435)

Председатель

комиссии

члены
комиссии

ответственный
исполнитель

ответственны
й
исполнитель
ведущий
бухгалтер

электронный в течении
рабочих дней

трех Ведущий бухгалтер на основании
распорядительного документа составляет
заголовочную часть, общие сведения об
утилизированных (уничтоженных)
объектах.

Часть 2 Информация об утилизации
(уничтожении) объектов заполняет в течении

рабочего дня
начальник ОМТС, техник, инженер,
инженер по метрологии, кастелянша.

Члены комиссии подписывают простой
электронной подписью и направляют
Председателю комиссии.

Председатель комиссии
квалифицированной
подписью и направляет
главному врачу.

подписывает
электронной
эл.документ

В течении
рабочего дня

одного

ОДНОГО

не позднее отражение
следующего факта
рабочего дня хозяйственной
со
получения
документа

дня жизни в учете и
Журнале
операций по
забалансовому
счету
(ф0509213)

б Решение о проведении
инвентаризации (ф ОКУД
0510439)

Главный врач главный
бухгалтер

ведущий
бухгалтер

электронный в течении 3 рабочих
дней

Решение(ф ОКУД 0510439) утверждается и
подписывается главным врачом ЭЦП.

в течении
рабочего дня

ОДНОГО

К Решению(ф ОКУД 0510439) оформляется в течении одного
ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ. Его подписывают рабочего дня
простой электронной
должностные лица.

подписью

Решение (ф ОКУД 0510439) направляется

в течении
одного
рабочего дня

отражение
факта
хозяйственной
жизни в учете



для ознакомления членам
инвентаризационной комиссии.
Оформляется ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ.
Члены инвентаризационной комиссии
подписывают лист ознакомления простым
ЭП и направляют ведущему бухгалтеру.

в течении двух рабочих
дней

7 Изменение Решения о Главный врач
проведении
инвентаризации (ф.ОКУД
0510447)

главный
бухгалтер

ведущий
бухгалтер

электронный в течении
рабочего дня

двух Изменение Решения (ф ОКУД 0510447) в течении
направляется для ознакомления членам рабочего дня
инвентаризационной комиссии.
Оформляется ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ
каждого члена комиссии.

Члены инвентаризационной комиссии
подписывают лист ознакомления простым
ЭП и направляют ведущему бухгалтеру.

ОДНОГО В течении
одного
рабочего дня

8 Акт о результатах Главный врач
инвентаризации
наличных
средств
0510836)

денежных Председатель
(ф.ОКУД

комиссии

члены
комиссии

ответственный
исполнитель

ответственны
й
исполнитель
заместитель
главного
бухгалтера,
бухгалтер

электронный в течении 3 рабочих
дней

Заместителем главного бухгалтера на
основании данных Инвентаризационной
описи наличных денежных средств
(ф.0504088) подготовленной бухгалтером,
формирует
(ф.0510836).
комиссии. Членом комиссии составляется
Лист голосования. Лист голосования члены
комиссии

Акт инвентаризации
Проводится заседание

подписывают простой
электронной подписью и направляют для
подписания Председателю комиссии.
Председатель комиссии после подписания
документа ЭЦП, направляет их
заместителю главного бухгалтера.

в течении
рабочего дня

одного не позднее
следующего
рабочего дня
со дня
получения
документа

Акт о результатах инвентаризации
наличных денежных средств (ф.ОКУД
0510836) члены комиссии подписывают в течении одного
простой электронной подписью и рабочего дня
направляют для подписания
Председателю комиссии. Председатель
комиссии после подписания документа
ЭЦП, направляет их главному врачу для
утверждения, подписания ЭЦП.

отражение
факта
хозяйственной
жизни в учете

9 Решение об оценке Председатель ответственны
стоимости имущества, й
отчуждаемого не в комиссии исполнитель
пользу организаций ведущий

члены бухгалтер
комиссии

электронный е течении 3 рабочих Начальником ОМТС, инженером
дней оформляют скан-копии документов, на

основании которых Комиссией или
оценщиком определена справедливая
стоимость нефинансовых активов.

в течении
рабочего дня

одного в течении
одного

отражение
факта

рабочего дня с хозяйственной
момента жизни в учете и

в Журнале



бюджетной сферы
ОКУД 0510442)

(ф ответственный
исполнитель

Решение (ф ОКУД 0510442) подписывается
членами Комиссии простой ЭП,
Председателем Комиссии-ЭЦП и
утверждается главным врачом с
применением ЭЦП.

в течении
рабочего дня

одного получения
документа

операций
(ОКУД 0504071)

10 Решение о признании
(восстановлении)
сомнительной
задолженности
доходам (ф
0510445)

по
ОКУД

Председатель

комиссии

члены
комиссии

ответственный
исполнитель

ответственны
й
исполнитель
ведущий
бухгалтер

электронный в течении 3 рабочих Ведущий
дней Инвентаризационную опись расчетов по

поступлениям (ф 0504091)

о признании
сомнительной задолженности по доходам
проводится заседание комиссии.
Составляется Лист голосования. Лист в течении

комиссии рабочего дняголосования
подписывают

бухгалтер

(восстановлении)

члены
простой

формирует

электронной
подписью и направляют для подписания
Председателю комиссии. Председатель
комиссии после подписания документа
ЭЦП, направляет их главному врачу на
утверждение с применением ЭЦП.

в течении
рабочего дня

ОДНОГО В

одного

течении
ОДНОГО

рабочего дня с
момента
получения
документа

отражение
факта
хозяйственной
жизни в учете и
в Журнале
операций
(ОКУД 0504071)

11 Решение о Главный
восстановлении бухгалтер,
кредиторской начальник
задолженности (ф ОКУД ОПЭ
0510446)

ответственны
й
исполнитель
заместитель
главного
бухгалтера,
ведущий
бухгалтер

электронный в течении
рабочих дней

трех Заместитель главного бухгалтера в течении двух рабочих
предоставляет документы данных дней
Заявителем документов, подтверждающих
право требования
задолженности

в отношении
учреждения и

подтверждающих возникновение
обязательств (накладные, акты), регистры
бухучета по забалансовому счету 20
«Задолженность, невостребованная
кредиторами» и Решений (ф.0510437) с
информацией о списанной
невостребованной кредиторской
задолженности в отношении Заявителя

в течении
ОДНОГО

рабочего дня с
момента
получения
документа

отражение
факта
хозяйственной
жизни в учете и
в Журнале
операций
(ОКУД 0504071)

12 Акт о признании Председатель ответственны
безнадежной к й
взысканию комиссии исполнитель
задолженности по заместитель

(ф ОКУД
члены

доходам главного
0510436)

комиссии бухгалтера,

электронный в течении 3 рабочих Ведущим бухгалтером подготавливается
дней

Инвентаризационная опись (ф.ОКУД
0504091) с выявленной по результатам
проведения инвентаризации дебиторской
задолженности по доходам, на основании
документов, подтверждающих
обязательства, указывающие на

в течении
рабочего дня

ОДНОГО В течении
одного
рабочего дня с
момента
получения
документа

отражение
факта
хозяйственной
жизни в учете и
в Журнале
операций
(ОКУД 0504071)



ответственный ведущий
исполнитель бухгалтер

безнадежность
задолженности

взыскания указанной

Членом комиссии составляется Лист
голосования. Лист голосования члены
комиссии подписывают простой
электронной подписью и направляют для
подписания Председателю комиссии.
Председатель комиссии после подписания
листа согласования и Акта ЭЦП, направляет
Акт о признании безнадежной к
взысканию задолженности по доходам (ф
ОКУД 0510436) главному врачу на
утверждение с применением ЭЦП.

в течении
рабочего дня

одного

13 Решение о списании Председатель ответственны электронный в течении
задолженности, й рабочих дней
невостребованной комиссии исполнитель
кредиторами со счета заместитель
020500000, 020600000,

члены
главного

020(ф.ОКУД 0510437)
комиссии

бухгалтера,

ответственный ведущий

исполнитель бухгалтер

двух Инвентаризационная опись расчетов с
покупателями, поставщиками и прочими
дебиторами и кредиторами (ф.ОКУД
0504089) с выявленной по результатам
проведения
задолженности, на основании документов,
подтверждающих обязательства. На
основании Инвентаризационной описи
формируется Акт о результатах
инвентаризации (ф.0504835)

Составляется
голосования
подписывают

инвентаризации

Лист голосования. Лист
члены

простой
комиссии

электронной
подписью и направляют для подписания
Председателю комиссии. Председатель
комиссии после подписания ЭЦП,
направляет Акт о признании безнадежной
к взысканию задолженности по доходам (ф
ОКУД 0510436) главному врачу на
утверждение с применением ЭЦП.

В течении
рабочего дня

в течении
рабочего дня

одного в течении отражение
ОДНОГО факта
рабочего дня с хозяйственной

одного

момента
получения
документа

жизни в учете и
в Журнале
операций
(ОКУД
0504071),
Журнал
операций по
за балансовому
счету
(ф0509213)

14 Ведомость выпадающих Ведущий
доходов(ф.ОКУД бухгалтер
0510838)

ответственны электронный в течении 3 рабочих На основании приказа по учреждению, в течении
й дней решения комиссии по списанию рабочего дня
исполнитель начисленных сумм неустоек (штрафов,
ведущий
бухгалтер

пеней) ведущим бухгалтером составляется
Ведомость выпадающих доходов(ф.ОКУД
0510838) Подписывается документ
ведущим бухгалтером, бухгалтером ЭЦП.

одного в течении отражение
ОДНОГО факта
рабочего дня с хозяйственной
момента
получения
документа

жизни в учете и
в Журнале
операций
(ОКУД 0504071)



15 Ведомость начисления
ДОХОДОВ бюджета
(ф.ОКУД 0510837)

Заместитель
главного
бухгалтера

ответственны
й
исполнитель

ведущий
бухгалтер

электронный в течении одного
рабочего дня

Формирование Ведомости
ДОХОДОВ бюджета (ф.ОКУД

начисления в течении
0510837) рабочего дня

осуществляется заместителем главного
бухгалтера в соответствии с выпиской по
лицевому счету учреждения. Так же
осуществляется формирование
Бухгалтерской справки (ф.0504833} в целях
отражения в бухгалтерском учете
операций по признанию доходов текущего
финансового года в уменьшение ранее
начисленных доходов будущих периодов.
Подписывается документ исполнителем
ЭЦП с указанием должности, расшифровки
подписи, номера контактного телефона,
адреса электронной почты и даты
подписания документа.

ОДНОГО В течении
ОДНОГО

рабочего дня с
момента
получения
документа

отражение
факта
хозяйственной
жизни в учете и
в Журнале
операций
(ОКУД 0504071}

Учет расчетов с подотчетными лицами

16 Решение о Руководитель
командировании на подразделени
территории Российской я, где работает
Федерации
0504512)

(ОКУД подотчетное
лицо

Специалист
отдела кадров

Подотчетное
лицо

Бухгалтер по
работе с
подотчетными
лицами

Главный
бухгалтер

Руководитель
учреждения

Руководитель
подразделен
ия, где
работает
подотчетное
лицо

электронный Не менее чем за пять
дней до отъезда
сотрудника в
командировку
оформляет Решение
в учетной программе
«Бухгалтерский
учет», подписывает
его простой ЭП и
направляет:

•

•

•

в отдел
кадров;

подотчетн
ому лицу;

1} специалист отдела кадров:

•

•

проверяет
подраздел
электронной

и подписывает
1.1 простой

направляет
подотчетному лицу;

оформляет

подписью и
Решение

приказ
командирование

на

в день
Уведомления
поступлении Решения

получения
о

1} не позднее 1} отражение
следующего факта
рабочего дня хозяйственной
со дня жизни в учете
получения и в Журнале
документа операций

(ОКУД 0504071}

2} подотчетное лицо подписывает в день получения 2}
подразделы 1.1-1.3 раздела 1 и раздел 2 Уведомления о

не
чем за

менее

простой электронной подписью и поступлении Решения день
направляет Решение в бухгалтерию отъезда

бухгалтеру сотрудника
по работе с 1------------------+-----------1
подотчетн
ыми
лицами

З) Бухгалтер по работе с подотчетными
лицами:

• проверяет отсутствие задолжен
НОСТИ ПО

ранее выданным подотчетным
суммам и заполняет в
Решении Справочную
информацию о суммах
задолженности по ранее

в день получения
Уведомления о
поступлении Решения

ОДИН

до

2}
формирование
платежных
документов, в
зависимости от
выбранного
способа выдачи
денежных
средств
выплата
командировоч
ных



выданным работнику
денежным средствам под О1Чет
и подписывает информацию
простой электронной
подписью;

• заполняет раздел З Решения и
направляет главному
бухгалтеру

4) Главный бухгалтер подписывает в день получения
информацию, указанную в разделе З Уведомления о
простой электронной подписью и поступлении Решения
направляет на утверждение руководителю
учреждения

5) Руководитель учреждения утверждает не менее чем за три
Решение ЭЦП и направляет бухгалтеру по дня до отъезда
работе с подотчетными лицами сотрудника в

командировку

17 Изменение Решения о Руководитель Руководитель электронный Не менее чем за два 1) специалист отдела кадров: в день получения не менее чем 1) отражение

командировании на подразделени подразделен дня до начала Уведомления о за один день факта

территорию я, где ия, где командировки • проверяет и подписывает поступлении до отъезда хозяйственной

иностранного работает работает оформляет подраздел 1.1 простой Изменения Решения сотрудника жизни в учете и

государства (ОКУД подотчетное подотчетное Изменение Решения электронной подписью и в Журнале

0504516) лицо лицо в учетной программе направляет Решение Документ со операций

« Бухгалтерский подотчетному лицу; статусом (ОКУД 0504071)
Специалист учет», подписывает «Аннулирующ

отдела кадров его простой ЭП и • оформляет приказ об ий»-в день 2)

направляет: изменении условий получения формирование
Подотчетное командирования Уведомления о платежных
лицо • в отдел поступлении документов, в

кадров; Изменения за висимости от
Бухгалтер по 2) подотчетное лицо подписывает в день получения Решения выбранного
работе с подразделы 1.1-1.З раздела 1 11 раздел 2 Уведомления о способа• подотчетнподотчетными простой электронной подписью и поступлении выдачиому лицу;лицами направляет Решение в бухгалтерию Изменения Решения денежных

Главный • бухгалтеру средств

бухгалтер по работе З) Бухгалтер по работе с подотчетными в день получения выплата

с лицами: Уведомления о командировоч

Руководитель подотчетн поступлении ных

учреждения ыми • подписывает Справочную Изменения Решения
лицами информацию о суммах

задолженности по ранее
Изменение Решения выданным работнику
со статусом денежным средствам под



«Аннулирующий» отчет простой электронной
оформляется подписью;
в любой момент до
начала • заполняет раздел 3 Решения и
командировки направляет главному

бухгалтеру

4) Главный бухгалтер подписывает в день получения
информацию, указанную в разделе 3 Уведомления о
простой электронной подписью и поступлении
направляет на утверждение руководителю Изменения Решения
учреждения

5) Руководитель учреждения утверждает в день получения
Изменение Решения ЭЦП и направляет Уведомления о
бухгалтеру по работе с подотчетными поступлении
лицами Изменения Решения

18 Отчет о расходах Подотчетное Подотчетное электронный В течение трех 1) Руководитель подразделения, где не позднее следующего не позднее 1) отражение

подотчетного лица лицо лицо рабочих дней по работает подотчетное лицо: дня со дня получения следующего факта

(ОКУД 0504520) с прибытии из Уведомления о рабочего дня хозяйственной

приложением Руководитель командировки • проверяет подтверждающие поступлении Отчета (ф. со дня жизни в учете и

электронных образов подразделен и документы и их соответствие 0504520) утверждения в Журнале

(скан-копий) я, где скан-копиям, прикрепленным к документа операций

подтверждающих работает Отчету(ф.ОSО4520)и (ОКУД 0504071)

документов подотчетное подписывает простой
лицо электронной подписью 2)

«Уведомление о поступлении формирование
Бухгалтер по отчета на проверку» и раздел платежнык
работе с 1.2. «Отчет о расходах на документов в
подотчетными закупку товаров, работ, услуг зависимости от
лицами малого объема»; выбранного

способа
Главный
бухгалтер • проверяет разделы 2 «Отчет о выдачи

выполненной работе в денежных

Руководитель командировке» и 3 средств

учреждения «Обоснование расходов,
отличных от установленных
нормативов» и подписывает их
простой электронной
подписью;

2) Бухгалтер по работе с подотчетными в день Уведомления о
лицами подписывает «Отметка поступлении Отчета (ф.
бухгалтерской службы о проверке» 0504520) на проверку



3) Бухгалтер по работе с подотчетными не позднее следующего
лицами: дня со дня получения

Уведомления о

• проверяет Отчет (ф. 0504520) и поступлении Отчета (ф.
подписывает отчет простой 0504520) на проверку
электронной подписью;

• направляет Отчет (ф. 0504520)
главному бухгалтеру;

4) Главный бухгалтер подписывает раздел не позднее следующего
4 «Обязагельсгва» Отчета (ф. 0504520) дня со дня получения
простой электронной подписью и Уведомления о
направляет на утверждение руководителю поступлении Отчета (ф.
учреждения 0504520) на проверку

5) Руководитель учреждения утверждает не позднее следующего
Отчет (ф. 0504520) ЭЦП дня со дня получения

Уведомления о
поступлении Отчета (ф.
0504520)


