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1. Общае полоilсенuя

1 .1 . Порядок устанавливает единые правила расчетов с подотчетными лицами,

1.2. основными нормативными правовыми актами, использованными при разработке настоящего

,!.ог"л*u, 
явJuIются:

- Указанuе N 3210-У;

- Инсmрукцuя N 157н;

- Приказ Минфина России N 52н;

- ГIоложение об особенностях направлениJI работников в слryжебные командировки, утвержденное

Постановлением Правительства РФ от 1з.10,2008 N 749,

2. Порядок выдачи денежпых средств под отчет

2.1. .Щенежные средства выдаются (перечисляются) под отчет:

- на административно-хозяйственные нужды;

- покрытие (возмещение) затрат, связанньIх со слryжебными командировками.

2.2, fIотгучать подотчетные суIuмы на административно-хозяйственные }ц/rкды имеют право

работники, замещающие доJDкности, которые приведены в перечне, )лверждаемом отдельным

приказом главного врача (лuбоуполномоченно2о Оолсtсносrпноzо лuца) Учресюdенuя,

2,3. Сумма денежных средств, выдаваемых под отчет одному лицу на административно-

хозяйственные нужды, с )летом перерасхода не может превышать ю0 000 (сто тысяч) руб, ь-

2.4. Щенежные средства под отчет на административно-хозяйственные нужды перечисJIяются на

банкоЬские дебетовые карты сотрудников либо вьцаются из кассы Учреждения,

2.5. Максимальный срок вьцачи денежных средств под отчет на административно-хозяйственные

Еужды составJIяет 30 календарных дней,

2.6. ПодотЧетные суммЫ на осущесТвление командировочных расходов выдаются работникам,

состоящим в трудовых отношениrlх, при направлении в сJryжебную командировку в соответствии

с прикi}зом главного врача (лuбо уполномоченноео dолэtсносmноzо лuца) Учреждения,

2,7, ДJIя поIцления денежньIх средств под отчет работник оформляет письменное зzUIвление с

укванием суммы аванса, его назначениJI, расчета (обоснования) размера аванса и срока, на

который он выдается. Форма заявлениrI приведена в Приложении к настоящему Порядку,



2.8. На заявлениИ работника главныЙ бухга.гlтеР (либо уполномоченное доJDкностное лицо)

проставляет отметкУ о наJIичиИ (об отсутСтвии) на текущую дату задолженности по ранее

выданным aBaHcaN[. При наличии за работником задолженности указываются ее сумма и срок

отчета по выданному авансу, ставятся дата и подпись главного бухгалlтера (либо уполноIdоченного

лица). Если задолженности нет, на заявлении делается отметка "Задолженность отс)дствует" с

указаниеМ даты и проставлением подписи глztвного бухгаптера (либо уполномоченного лица).

2.9. Руководитель в течение двух рабочих дней рассматривает зz[явление, визирует, ставит подпись

и дату.

2,10. Выдача (перечисленио) денежньtх средств под отчет производится при условии, что за

подотчЕтным лицом нет задоJDкенности по денежньш средствам, по которым наступил срок

представления авансового отчета (ф, 0 5 045 05).

2.11. ПереДача вьцанНьгх (перечИсленньгх) под отчеТ денежньtХ средстВ одниМ лицоМ ДРУГОIчry

запрещается.

2,|2. в искIIючительных случаях, когда работник с разрешения главногО врача (либО

уполномоченным dолжносmным лuцом) Учреждения произвел оплату расходов за счет

собственньгх средств, производится возмещение таких расходов. основанием дIя этого является

авансовый отчет работника об израсходованных средствzD(, )лвержденный главным врачом (либо

уполномоченным dолэlсносmньtм лuцом) Учреждения, с приложением подтверждающID(

l_докуIиентов.

3. П оряd о к пр е d сmавл енuя оfпчеmно сmu п о d оmчеmн ь uw а л uцLu u

з.1. По израсходованным с)aммам подотчетное лицо представляет авансовый отчет с приложением

документов, подтверждающих произведенные расходы. ,щокументы, приложенные к авансовому

оТчsТУ'нУМерУюТсяПоДотчетныМлицоМВПоряДкеихзаписиВотчете.

з.2. двансовый отчет (ф. 0504505) по расходам на административно-хозяйственные нужды

представJIЯется подоТчетныМ лицоМ не позднее трех рабоЧих дней со дня истечения срока, на

который были вьцаны денежные средства.

З.з. двансовый отчет (ф. 0504505) по командировочным расходам представляется работником не

позднее трех рабочих дней со дня возвращениJI из командировки.

з.4. Щолжностные лица, ответственные за оформление соответствующих фактов хозяйственной

жизни, проверяюТ правильноСть оформления авансового отчета (ф. 0504505), наличие документов,

подтверждающих произведенные расходы, обоснованность расходования средств.

з.5. Все прилагаемые к авансовому отчету документы доJDкны быть оформлены в соответствии с

требованиями законодательства РФ: с заполнением необходимых граф, укLзанием реквизитов,

налиЕIием подписей и прочее.

3.6, fIроверенныЙ авансовыЙ отчет (ф. 0504505) }"Iверждает главныЙ врач (лuбо уполно]иоченнОе

DолжносrпНое лuцо) УчрежденИя. После этого отч9Т принимаетСЯ К )лIету.

a

3.7. Срлмы превышениJI принятых к учету расходов подотчетного лица над ранее выданным

авансом (сумма утвержденного перерасхода) в течение З0 калlендарньгх дней перечисляются на

банковские дебетовые карты сотрудников.

3.8. остаток неиспользованного аванса вносится подотчетным лицом не позднее дня, следующего

за днем угверп(дениJI главным врачом (либо уполномоченным должностным лицом) авансового

отчета (ф. 0504505).

з.9. Если работник в установленный срок не представиJI авансовый ОТЧОГ (ф. 0504505) ИЛИ Не

возвратил остаток неиспользованного uЪаr"u, работодатель имеет право Удержать из заработной



платы работника сум}rу задолженности по выданному авансу с соблюдениепл требований,

установленных ст. ст. 1З7 и 138 ТК РФ,

3.10. При увольнении работника, имеющего задоJDкенность по подотчетным c)rMMaM, остаток этой

задоJDкенности удерживается из причитающихся при увольнении работнику выплат,



Прuлосюенuе к поряОlg вьiачu поd оmчеm d""i*norr 
"p"d"^r,соспIлвленuя u преdсmавленuя опчепов поdоmчепнымu лuцалru

Главному врачу
ТОГБУЗ (Мичуринская ЦРБ)

(ФИQ главного врача (либо иного доJDкносгного лица)

(до:rжность и ФИО подотчетного лица)

заявление.

Прошу выдать в подотчет сумму в р€Lзмере

для оплаты

на срок календарньIх дня с ( >> 20 по (( ) 2Q
обоснование
расходов:

()20г,

Состояние расчетов с работником по ранее выданным cyMMtlNI:

Главный бухгалтер.
(поdпuсь) (расшuфровкапоdпuсu)

Разрешаю:
Главный врач ()20

(поOпuсь) (р а с tau ф р о в к а п о d пu с u)


