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Положение
об учетной политике учреждения для целей бухгалтерского учета 

Ф едерального казенного учреждения «Казанская психиатрическая  
больница (стационар) специализированного тина с интенсивным  

наблюдением» М инистерства здравоохранения Российской Федерации

ОБЩ ИЕ ПОЛОЖ ЕНИЯ

1. Настоящая учетная политика разработана в соответствии с требова­
ниями Ф едерального закона от 06.12.2011г. № 402-Ф З «О бухгалтерском учете».

2. Под учетной политикой организации понимается совокупность спо­
собов ведения бухгалтерского учета -  первичного наблюдения, стоимостного 
измерения, текущ ей группировки и итогового обобщ ения фактов хозяйственной 
деятельности.

3. К способам ведения бухгалтерского учета относятся способы груп­
пировки и оценки фактов хозяйственной деятельности, погаш ения стоимости ак­
тивов, организации документооборота, инвентаризации, применения счетов бух­
галтерского учета, организации регистров бухгалтерского учета, обработки ин­
формации.

4. Изменение учетной политики можно произвести при следующих ус­
ловиях:

1) изменение требований, установленных законодательством Россий­
ской Федерации о бухгалтерском учете, федеральными и (или) отраслевыми 
стандартами;

2) разработке или выборе нового способа ведения бухгалтерского уче­
та. применение которого приводит к повышению качества информации об объ­
екте бухгалтерского учета;
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3) существенное изменение условий деятельности экономического 
субъекта

Не считается изменением учетной политики утверждение способа ведения 
бухгалтерского учета фактов хозяйственной деятельности, которые отличны по 
существу от фактов, имевших место ранее, или возникли впервые в деятельности 
организации.

5. Изменение учетной политики производится с начала отчетного года, 
если иное не обусловливается причиной такого изменения.

Организационный раздел

1. ФКУ «Казанская психиатрическая больница специализированного 
типа с интенсивным наблюдением» М инздрава России является казенным учре­
ждением.

2. Бюджетный учет в учреждении ведется в соответствии с требова­
ниями:

- Бюджетного кодекса Российской Федерации;
- Федерального закона № 402-ФЗ от 06.12.2011г., № 83-Ф 3 от 08.05.2010г.
- Приказа М инфина России от 01.12.2010г. № 157п.
- Инструкции по применению Плана счетов бюджетного учета, утвер­

жденной Приказом М инфина РФ от 06.12.2010г. № 162н с дополнениями 
и изменениями.

- Положением о порядке ведения кассовых операций с банкнотами и моне­
той Байка России на территории Российской Федерации, утвержденным 
Центральным Байком Российской Федерации 12.10.2011г. № 373-П.

- Порядком проведения инвентаризации регламентируемого Приказом 
М инфина Российской Федерации от 13.06.1995г. № 49 «Об утверждении 
М етодических указаний по инвентаризации имущ ества и финансовых 
обязательств».

- Приказом М инистерства культуры Российской Ф едерации от 30.09.2011 
№558 «Перечень типовых управленческих архивных документов, обра­
зующихся в процессе деятельности государственных органов, органов 
местного самоуправления и организаций, с указанием сроков храпения».

- Иными нормативно-правовыми актами, регулирующ ими вопросы бухгал­
терского учета в бюджетных организациях.

Ответственным за организацию бюджетного учета в учреждении и соблю ­
дение законодательства при выполнении хозяйственных операций является ру­
ководитель организации.

3. Для ведения бюджетного учета применяются:
- унифицированные формы первичных документов и учетных регистров утвер­
жденные Приказом М инфина РФ № 52п от 30.03.2015г.

Заполнение табеля учета рабочего времени форма 0504421 проводится 
ежемесячно за фактически отработанное время.
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4. Отчетность предоставляется в сроки, утвержденные главным распоря­
дителем в соответствии с приказом М инфина России от 28.12.2010г., № 191н с 
дополнениями и изменениями.

Бухгалтерский учет в учреждении осуществляется бухгалтерской службой 
как структурным подразделением, возглавляемым главным бухгалтером. Глав­
ный бухгалтер подчиняется непосредственно руководителю учреждения и несет 
ответственность за формирование учетной политики, ведение бюджетного учета, 
своевременное представление полной и достоверной бюджетной и налоговой от­
четности. Требования главного бухгалтера по документальному оформлению хо­
зяйственных операций и представлению в бухгалтерские службы необходимых 
документов и сведений являются обязательными для всех работников Учрежде­
ния. Без подписи главного бухгалтера денежные и расчетные документы, финан­
совые обязательства считаются недействительными и не должны приниматься к 
исполнению. Документ без подписи может быть принят к исполнению в случае, 
если он подписан руководителем Учреждения. При разногласиях между руково­
дителем и главным бухгалтером при ведении бухгалтерского учета в принятии 
первичных учетных документов и отражении (или не отражении) объекта бух­
галтерского учета осуществлять по письменному распоряжению  руководителя 
учреждения (Приложение № j  ) .

Бухгалтерия обеспечивает своевременность и полноту расчетов по налогам 
и взносам во внебюджетные фонды, а так же расчеты с различными предпри­
ятиями, организациями и физическими лицами.

5. В бухгалтерской службе (бухгалтерии) созданы следующие участки 
учета:

- учет товарно-материальных ценностей (ТМЦ);
- расчеты по заработной плате;
- расчеты с покупателями и заказчиками;
- учет кассовых операций;
- учет финансирования и затрат;
- налоговый учет, по взносам во внебюджетные фонды;
- учет средств во временном распоряжении (в т.ч. личные деньги больных, 

залоговые суммы в обеспечении торгов).
- учет прочих операций.
Для ведения санкционированных расходов применять журнал операций №

8 . 1 .

При ведении бухгалтерского учета применять компьютерную технологию 
обработки учетной информации с использованием бухгалтерской программы 1C 
8 версия.

Записи в регистрах бухгалтерского учета производить в хронологической 
последовательности па основании первичных документов, фиксирующ их факт 
совершения хозяйственных операций, а также на основании расчетов бухгалте­
рии. Учет имущества, обязательств и хозяйственных операций вести способом 
двойной записи в соответствии с утвержденным Рабочим Планом счетов бухгал­
терского учета.



Обязательными реквизитами регистра бухгалтерского учета являются:
1) наименование регистра;
2) наименование экономического субъекта, составившего регистр;
3) дата начала и окончания ведения регистра и (или) период, за кото­

рый составлен регистр;
4) хронологическая и (или) систематическая 1руппировка объектов 

бухгалтерского учета;
5) величина денежного измерения объектов бухгалтерского учета с 

указанием единиц измерения;
6) наименования должностей лиц, ответственных за ведение регистра;
7) подписи лиц, ответственных за ведение, с указанием их фамилий и 

инициалов либо иных реквизитов, необходимых для идентификации 
этих лиц.

Регистр бухгалтерского учета составляется: па бумажном носителе.
Основание: ст. 10 402-ФЗ от 06.12.2011г.
Перечень документов, сроки их представления ответственными лицами 

устанавливаются согласно утвержденному графику документооборота (прило­
жение № Z. )■

7. Бюджетное финансирование учреждение получает в рамках испол­
нения бюджета РФ. Ответственность за своевременное и качественное составле­
ние первичной учетной документации несут лица, ответственные за оформление 
факта хозяйственной жизни и лица, его подписавшие (п.9-402 ФЗ).

Рабочий план счетов бухгалтерского учета

8. Установить, что Бюджетный учет ведется на основе Рабочего плана 
счетов, в соответствии Планом счетов и Инструкции по его применению, утвер­
жденных Приказом М инфина РФ от 01.12.2010г. № 157п «Об утверждении Еди­
ного плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (го­
сударственных органов), органов местного самоуправления, органов управления 
государственными внебюджетными фондами, государственных академий паук, 
государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его примене­
нию», а также Инструкции, утвержденной Приказом М инфина № 162н от 
06.12.2010г. с дополнениями и изменениями.

Оценка имущ ества, обязательств и хозяйственны х операций

9. Бухгалтерский учет имущества, обязательств и хозяйственных опе­
раций в организации ведется в рублях и копейках.

10. Перечень лиц, имеющих право на получение под отчет наличных де­
нежных средств на хозяйственные цели, определяется распоряжением главного 
врача.

Денежные средства па хозяйственные нужды выдаются под отчет на срок 
не более 10 дней, в размерах, утвержденных Центробанком России. Выдача де­
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нежных средств производится подотчетным лицам, не имеющим задолженность 
по ранее выданным суммам.

Выдача денежных средств на командировочные расходы производится в 
соответствии с Положением о командировках (Приложение № т ).

Отчетность по командировочным расходам должна быть представлена но 
истечении трех дней после прибытия сотрудника из командировки по террито­
рии РФ или из-за рубежа. Если сотрудник не отчитался за получение суммы в 
течение установленного срока, сумма задолженности удерживается из заработ­
ной платы.

11. Инвентаризация имущества и обязательств проводится в соответст­
вии с Порядком, утвержденным приказом М инфина России от 13.06.1995г. № 49 
(Приложение № 6  ) . Сроки проведения инвентаризации конкретных видов
имущества и обязательств устанавливаются отдельными приказами руководите­
ля организации.

Проводить инвентаризацию имущества и финансовых обязательств орга­
низации (в целях обеспечения достоверности данных бухгалтерского учета и от­
четности) один раз в год (не позднее последнего месяца четвертого квартала) пе­
ред составлением годового отчета.

При необходимости могут проводиться инвентаризации отдельных видов 
имущества и финансовых обязательств. Даты их проведения, перечень имущ ест­
ва и финансовых обязательств, проверяемых при каждой из них, устанавливается 
приказом главного врача.

Приказом главного врача создается постоянно действующ ая инвентариза­
ционная комиссия и утверждается ее персональный состав, а также рабочие бри­
гады.

Инвентаризация имущества производится по его местонахождению и ма­
териально-ответственному лицу.

Инвентаризация драгоценных металлов и драгоценных камней проводится 
в соответствии с Инструкцией о порядке получения, расходования, учета и хра­
пения драгоценных металлов и драгоценных камней на предприятиях, в учреж ­
дениях и организациях, утвержденной М инистерством финансов Российской 
Федерации 04.08.1992г. № 67 и Инструкцией о порядке проведения инвентариза­
ции ценностей государственного фонда Российской Федерации, находящихся в 
Комитете драгоценных металлов и драгоценных камней при М инистерстве фи­
нансов Российской Федерации, утвержденной приказом Комитета драгоценных 
металлов и драгоценных камней при М инистерстве финансов Российской Ф еде­
рации 13.04.1992г. № 326.

Ежегодной инвентаризации должны подлежать следующее имущество и 
обязательства:

- основные средства;
- нематериальные активы;
- материальные запасы;
- денежные средства, денежные документы;
- расчеты с подотчетными лицами;
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- расчет с бюджетом;
- расчеты с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и креди­

торами;
Инвентаризацию основных средств проводить один раз в год в сроки, ус­

тановленные приказам главного врача. Инвентаризация библиотечного фонда 
один раз в 5 лет.

Основание: Ф едеральный закон № 402-ФЗ ст.8.
Выявленные при инвентаризации расхождения между фактическим нали­

чием объектов и данными регистров бухгалтерского учета подлежит регистра­
ции в бухгалтерском учете в том, отчетном периоде, к которому относится дата, 
по состоянию на которую проводилась инвентаризация.

Выявленные при инвентаризации расхождения между фактическим нали­
чием имущества с данными бухгалтерского учета отражать па счетах бухгалтер­
ского учета в следующем порядке:

- излишек имущ ества приходуемых по оценочной стоимости с отнесением 
соответствующей суммы па финансовый результат;

- недостача имущ ества и его порча в пределах установленных норматив­
ными документами норм естественной убыли относится па расходы, 
сверх норм -  за счет виновных лиц. Если виновные лица не установлены 
или суд отказал во взыскании с них убытков, то убытки от недостачи 
имущества и его порчи списываются на финансовые результаты.

Списание просроченной дебиторской и кредиторской задолженности осу­
ществлять в соответствии с действующим законодательством и на основании 
распоряжения руководителя организации.

Основание: Статья 11 Федерального закона от 06.12.2011г. № 402-Ф З «О  
бухгалтерском учет е»; «М етодические указания по инвентаризации имущества 
и финансовых обязательств» (приказ М инфина РФ  от 13.06.1995г. №49).

Порядок и срок сдачи бюджетной отчетности устанавливаю тся в соответ­
ствии с Приказом М инфина РФ от 28.12.2010г. № 191п «Об утверждении И нст­
рукции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной 
отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Ф едера­
ции» с дополнениями и изменениями, Указаниями М инистерства здравоохране­
ния Российской Федерации.

12. Контроль за выполнением обязательств и отражением денежных 
средств, имущ ества в бухгалтерском учете должны осуществлять все работники 
бухгалтерии.

Ведение бухгалтерского учета организации  

Основные средства

1. М атериальные объекты имущества, независимо от их стоимости, 
сроком полезного использования более 12 месяцев, предназначенные для неод­
нократного или постоянного использования па праве оперативного управления в
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процессе деятельности учреждения при выполнении им работ, оказании услуг, 
осуществления государственных полномочий (функций) либо для управленче­
ских нужд учреждения, находящиеся в эксплуатации, запасе, на консервации, 
принимаются к учету в качестве основных средств.

Основные средства: здания, сооружения, рабочие и силовые машины и 
оборудование, измерительные и регулирующие приборы и устройства, вычисли­
тельная техника, транспортные средства, инструмент, производственный и хо­
зяйственный инвентарь и принадлежности, библиотечный фонд и прочие основ­
ные средства.

Единицей бухгалтерского учета основных средств является инвентарный 
объект, т.е. объект со всеми приспособлениями и принадлежностями или от­
дельный конструктивно обособленный предмет, предназначенный для выполне­
ния определенных самостоятельных функций, или же обособленный комплекс 
конструктивно сочлененных предметов, представляющ их собой единое целое и 
предназначенный для выполнения определенной работы.

Основные средства принимаются к бухгалтерскому учету по первоначаль­
ной стоимости.

Первоначальной стоимостью основных средств признается сумма факти­
ческих вложений в приобретение, сооружение и изготовление объектов основ­
ных средств, с учетом сумм налога па добавленную стоимость, предъявленных 
поставщиками и подрядчиками.

Вложениями па приобретение, сооружение и изготовление основных 
средств являются:

- суммы, уплачиваемые в соответствии с договором поставщику (продав­
цу), в том числе НДС;

- суммы, уплачиваемые организациям за осуществление работ по догово­
ру строительного подряда и иным договорам;

- суммы, уплачиваемые организациям за информационные и консультаци­
онные услуги, связанные с приобретением основных средств;

- регистрационные сборы, государственные пошлины и другие аналогич­
ные платежи, произведенные в связи с приобретением (получением) 
прав на объект основных средств;

- таможенные пошлины, патентные пошлины и иные аналогичные плате­
жи;

- вознаграждения, уплачиваемые посреднической организации, через ко­
торую приобретен объект основных средств;

- затраты по доставке объектов основных средств до места их использова­
ния, включая расходы по страхованию доставки;

- расходы по изготовлению (израсходованные учреждением материалы, 
оплата труда, начисления па оплату труда, услуги сторонних организа­
ций и т.д.);

- иные затраты, непосредственно связанные с приобретением, сооружени­
ем и изготовлением объекта основных средств.



Изменение первоначальной стоимости объектов основных средств произ­
водить лишь в случаях достройки, дооборудования, реконструкции, модерниза­
ции, частичной ликвидации и переоценки объектов основных средств.

Балансовой стоимостью основных средств считать их первоначальную 
стоимость с учетом указанных изменений.

Первоначальной стоимостью основных средств, полученных учреждением 
по договору дарения, признавать их оценочную стоимость па дату принятия к 
бухгалтерскому учету, а также стоимость услуг, связанных с их доставкой, реги­
страцией и приведением их в состояние, пригодное для использования.

Под текущей оценочной стоимостью признать сумму денежных средств, 
которая может быть получена в результате продажи указанных активов па дату 
принятия к бухгалтерскому учету. Оценочную стоимость определяет комиссия 
по поступлению и выбытию основных средств, действующ ую на постоянной ос­
нове.

Комиссия создается па основании приказа руководителя.
Комиссия в своих действиях руководствуется Положением о комиссии по 

поступлению и списанию активов и имущ ества (Приложение № )•
2. Сроком полезного использования объекта основных средств является 

период, в течение которого предусматривается использование в процессе дея­
тельности учреждения объекта нефинансовых активов в тех целях, ради которых 
он был приобретен, создан и (или) получен (в запланированных целях).

Срок полезного использования объектов нефинансовых активов в целях 
принятия к учету в составе основных средств и начисления амортизации опреде­
ляется исходя из:

- информации, содержащейся в законодательстве РФ, устанавливающем 
сроки полезного использования имущества в целях начисления аморти­
зации. По объектам основных средств, включенным согласно Постанов­
лению Правительства РФ от 01.01.2002г. №1 «О классификации основ­
ных средств, включаемых в амортизационные группы» (в редакции П о­
становления Правительства Российской Ф едерации от 7 июля 2016 года 
№ 640) амортизационные группы с первой по девятую, срок полезного 
использования определяется по наибольшему сроку, установленному для 
указанных амортизационных групп, в десятую амортизационную группу 
-  исходя из Единых норм амортизационных отчислений на полное вос­
становление основных фондов народного хозяйства СССР, утвержден­
ных Постановлением Совета М инистров СССР от 22.10.1990г. № 1072.
По объектам основных средств, принятых к учету до 1 января 2017 года, 
согласно Постановления Правительства РФ от 01.01.2002г. № 1 «О клас­
сификации основных средств, включаемых в амортизационные группы» 
в редакции 01.01.2017г;

- рекомендаций, содержащихся в документах производителя, входящих в 
комплектацию объекта имущества, при отсутствии в законодательстве 
РФ норм, устанавливаю щ их сроки полезного использования имущества в 
целях начисления амортизации, в случаях отсутствия информации в зако­
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нодательстве РФ и в документах производителя -  па основании решения 
комиссии учреждения по поступлению и выбытию активов.

3. Учет основных средств производится с разделением на:
- недвижимое имущество;
- иное движимое имущество.
Группировку основных средств осуществлять в соответствии с класси­

фикацией, установленной Общероссийским классификатором основных фондов 
(ОКОФ).

4. Для организации учета и обеспечения контроля за сохранностью 
средств каждому объекту, кроме библиотечных фондов, посуды и основных 
средств, стоимостью до 3000 руб., независимо от того, находится ли он в экс­
плуатации или в запасе, присваивается уникальный инвентарный порядковый 
номер.

5. В случаях изменения первоначально принятых нормативных показа­
телей функционирования объекта основных средств, в том числе в результате 
проведенной достройки, дооборудования, реконструкции или модернизации, 
срок полезного использования но этому объекту пересматривается по решению 
комиссии по поступлению и выбытию активов.

6. Амортизация основных средств осуществляется линейным способом, 
основание п .85, 92. Инструкции 157п. Состав комиссии по приемке, списанию, 
переоценке нефинансовых активов утверждается приказом учреждения.

7. По объектам недвижимости, по которым закопчены капитальные 
вложения, амортизация начисляется в общем порядке с первого числа месяца, 
следующего за месяцем принятия объекта к бухгалтерскому учету. Объекты не­
движимости, права собственности па которые не зарегистрированы в установ­
ленном законодательством порядке, группируются на счете 106.

8. Начисление амортизации но объекту основных средств начинается с 
первого числа месяца, следующего за месяцем принятия этого объекта к бухгал­
терскому учету, и производится до полного погашения стоимости этого объекта 
либо списания этого объекта с бухгалтерского учета.

Начисление амортизации по объекту основных средств прекращается с 
первого числа месяца, следующего за месяцем полного погашения стоимости 
этого объекта либо списания этого объекта с бухгалтерского учета.

9. Стоимость объектов основных средств, поступивш их безвозмездно 
или по договору дарения, излишков, выявленных в ходе проведения инвентари­
зации, определяется комиссией по поступлению и выбытию имущества исходя 
из их текущей оценочной стоимости. При этом используются данные о ценах на 
аналогичные материальные ценности, полученные в письменной форме. К ним 
относятся:

а) данные от организации-изготовителей;
б) сведения об уровне цен, имеющиеся;
- у органов государственной статистики;
- у торговых инспекций;
- в средствах массовой информации;
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- в специальной литературе;
в) экспертные заключения (в том числе экспертов, привлеченных па 

добровольных началах к работе в комиссии по поступлению и выбытию акти­
вов) о стоимости отдельных (аналогичных) объектов нефинансовых активов,

Безвозмездную передачу объектов основных средств между учреждения­
ми, подведомственными одному главному распорядителю (распорядителю) 
средств бюджета, а также государственным и муниципальным организациям на 
основании распоряжения главного распорядителя, осуществлять по балансовой 
стоимости объекта с одновременной передачей суммы, начисленной па объект 
амортизации.

Периодические издания, приобретаемые учреждением для комплектации 
библиотечного фонда для пользования в рамках основной деятельности, учиты­
вать па забалансовом счете 23. Учет вести в условной единице 1 рубль за 1 объ­
ект учета. Аналитический учет по счету вести по объектам учета в Карточке ко­
личественно-суммового учета материальных ценностей.

Списание основных средств производить:
- стоимостью до 3000 рублей по фактической стоимости по форме 

ф.0504104;
- стоимостью свыше 3000 рублей по балансовой стоимости по форме 

ф.0504104; 0504105;
- списание библиотечного фонда по форме ф.0504144.
В соответствии с пунктом 52 Инструкции № 157п к отражению в бухгал­

терском учете принимать Акты только при наличии:
- согласования решения о списании объекта основного средства с собст­

венником имущества (с органом, осуществляющ им функции и полно­
мочия учредителя и (или) собственника имущества);

- утверждающ ей подписи руководителя учреждения па Акте.
Списание произведенных и капитальных вложений в объекты основных

средств в случае, когда произведенные расходы по строительно-монтажным ра­
ботам, по созданию проектно-сметной документации и т.д., не привели к возве­
дению объекта основного средства, отражать

Дт 1401 20 273 «Чрезвычайные расходы по операциям с активами».
Кт 1 106 10 000 «Вложения в недвижимое имущ ество учреждения» (1 106 

11 410, 1 10631 410).

Нематериальные активы

11. К нематериальным активам (НМ А) относятся объекты нефинансо­
вых активов, предназначенные для неоднократного и (или) постоянного исполь­
зования па праве оперативного управления в деятельности учреждения, одно­
временно удовлетворяю щие условиям, указанным в п .56 Инструкции №157н.

12. Инвентарному объекту НМ А присваивается уникальный инвентар­
ный порядковый номер, который используется исключительно в регистрах уче-



13. Нематериальные активы, приобретенные не за денежные средства, 
оцениваются:

- по стоимости активов, переданных или подлежащ их передачи организа­
цией.

При установлении аналогичных объектов руководствоваться положениями 
раздела 7 части 4 ГК РФ «Права на результаты интеллектуальной деятельности и 
средства индивидуализации». Цены па аналогичные активы определяются на ос­
новании цен, полученных по результатам экспертной оценки.

14. Срок полезного использования нематериальных активов в целях 
принятия объекта к бухгалтерскому учету и начисления амортизации комиссией 
по поступлению и выбытию активов учреждения исходя из ожидаемого срока 
использования актива.

На нематериальные активы, по которым невозможно определить срок по­
лезного использования, в целях определения амортизационных отчислений срок 
полезного использования устанавливается из расчета 8 лет.

15. Для всех нематериальных активов, введенных в эксплуатацию в 2015 
году, используется один способ начисления амортизации.

16. Амортизация по всем нематериальным активам, введенным в экс­
плуатацию в 2015 году, начисляется: линейным способом.

Учет материальных запасов

К материальным запасам относятся:
- предметы, используемые в деятельности учреждения в течение периода, 

не превышающ его 12 месяцев, независимо от их стоимости;
- предметы, используемые в деятельности учреждения в течение периода, 

превышающ его 12 месяцев, не относящиеся к основным средствам в со­
ответствии с ОКОФ;

- иные материальные ценности независимо от их стоимости и срока служ­
бы.

Установить, что единицей учета материалов является: группа (вид), пар­
тия, номенклатурный номер. Основание: п. 119 Инструкции № 157н.

М атериалы учитываются по фактической стоимости в соответствии с п. 
102 Инструкции №  157н.

Ф актической стоимостью материальных запасов, приобретенных за плату, 
признавать:

- суммы, уплачиваемые в соответствии с договором поставщику (продав­
цу);

- суммы, уплачиваемые организациями за информационные и консульта­
ционные услуги, связанные с приобретением материальных ценностей;

- таможенные пошлины и иные платежи, связанные с приобретением ма­
териальных запасов;
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- вознаграждения, уплачиваемые посреднической организации, через ко­
торую приобретены материальные запасы, в соответствии с условиями 
договора;

- суммы, уплачиваемые за заготовку и доставку (транспортные услуги) 
материальных запасов до места их использования, включая страхование 
доставки;

- суммы, уплачиваемые за доведение материальных запасов до состояния, 
в котором они пригодны к использованию в запланированных целях 
(подработка, сортировка, фасовка и улучшение технических характери­
стик полученных запасов, не связанные с их использованием);

- иные платежи, непосредственно связанные с приобретением материаль­
ных запасов.

Фактическую стоимость материальных запасов, полученных по договору 
дарения (пожертвования), а также остающихся от выбытия основных средств и 
другого имущества, определять исходя из их текущей оценочной стоимости па 
дату принятия к бухгалтерскому учету, а также сумм, уплачиваемых за доставку 
материальных запасов и приведение их в состояние, пригодное для использова­
ния.

Под текущей оценочной стоимостью понимать сумму денежных средств, 
которая может быть получена в результате продажи указанных активов на дату 
принятия к бухгалтерскому учету с использованием информации о мониторинге 
цен па дату принятия к учету.

Отражение в учете операций по перемещению материальных запасов 
внутри учреждения, передаче их в эксплуатацию осуществлять в регистрах ана­
литического учета материальных запасов путем изменения материально­
ответственного лица па основании требования-накладной ф.0504204.

Списание (отпуск) материальных запасов производить по средней факти­
ческой стоимости.

Списание материалов производить на основании следующ их документов:
- ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения 

ф .0504210;
- актов о списании материальных запасов ф .0504230;
- актов о списании мягкого и хозяйственного инвентаря ф.0504143.

Оценка запасов, не принадлежащих организации, по находящихся в ее ис­
пользовании или распоряжении, производится в оценке, предусмотренной в до­
говоре (либо согласованной с собственниками). Если договор не содержит све­
дений о стоимости запасов, эти запасы учитываются в условной оценке 1 рубль 
за штуку, партию или иную единицу измерения количества МПЗ.

ГСМ списываются на основании путевых листов по нормам, утвержден­
ным приказом руководителя. Переход на летнюю и зимнюю норму расходов 
ГСМ утверждается ежегодно отдельным приказом по учреждению.

Денежные документы учитываются в кассе учреждения по фактической 
стоимости приобретения.
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Стоимость денежных документов списывается после подтверждения факта 
их использования.

В соответствии с рекомендациями М инфина РФ от 20.05.2015г. № 02-07­
07/28998 «О порядке отражения в учете операций с отложенными обязательст­
вами» резерв отпускных со страховыми взносами начисляется ежемесячно по 
методике № 2 па общее количество сотрудников и среднюю зарплату по учреж­
дению.

Начисленный резерв не должен превышать расчетную сумму резерва на 
год. С этой целыо проводится инвентаризация расчетов па конец финансового 
года п. 3 ст. 324.1 НК РФ.

Учет доходов

Доходами Учреждения признается увеличение экономических выгод в ре­
зультате использования имущества, находящегося в оперативном управлении в 
соответствии со ст. 160.1 Бюджетного кодекса РФ и приказом М ипздравсоцраз- 
вития РФ от 12 декабря 2008 года № 720 п. 2.

К прочим доходам относятся:
- штрафы, пени, неустойки за нарушение условий договоров;
- активы, полученные безвозмездно, в том числе по договору дарения;
- поступления в возмещение причиненных организации убытков;
- прибыль прошлых лет, выявленная в отчетном году;
- суммы кредиторской и депонентской задолженности, по которым ис­

тек срок исковой давности;
- курсовые разницы;
- сумма дооценки активов;
- прочие доходы, которыми являются поступления, возникающие как по­

следствия чрезвычайных обстоятельств хозяйственной деятельности 
(стихийного бедствия, пожара, аварии, национализации и т.п.): стоимость 
материальных ценностей, остающихся от списания непригодных к вос­
становлению и дальнейш ему использованию активов, и т.п.

Величина прочих доходов определяется в следующем порядке:
- величину поступлений от продажи основных средств и иных активов, от­

личных от денежных средств (кроме иностранной валюты), определяют в 
сумме, исчисленной в денежном выражении, равной величине поступле­
ния денежных средств.

- Ш трафы, пени, неустойки за нарушения условий договоров, а также воз­
мещения причиненных организации убытков принимаются к бухгалтер­
скому учету в суммах, присужденных судом или признанных должником.

- Активы, полученные безвозмездно, принимаются к бухгалтерскому учету 
по рыночной стоимости.

- Кредиторская задолженность, по которой срок исковой давности истек, 
включается в доход Учреждения в сумме, в которой эта задолженность 
была отражена в бухгалтерском учете организации.
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Суммы дооценки активов определяют в соответствии с правилами, уста­
новленными для проведения переоценки активов.

Иные поступления принимаются к бухгалтерскому учету в фактических 
суммах.

Прочие поступления подлежат зачислению за счет доходов Учреждения.
Прочие поступления признаются в бухгалтерском учете в следующем по­

рядке:

1) поступления от продажи основных средств и иных активов, отличных 
от денежных средств (кроме иностранной валюты), признаются в бух­
галтерском учете при наличии следующего условия:
- Учреждение имеет право на получение этой выручки, вытекающее из 

конкретного договора или подтверждающее иным соответствующим 
образом;

2) штрафы, пени, неустойки за нарушение условий договоров, а также 
возмещения причиненных организации убытков -  в отчетном периоде, 
в котором судом вынесено решение об их взыскании, или они признаны 
должником;

3) суммы кредиторской и депонентской задолженности, по которой срок 
исковой давности истек, - в отчетном периоде, в котором срок исковой 
давности истек;

4) суммы дооценки активов -  в отчетном периоде, к которому относится 
дата, по состоянию па которую произведена переоценка;

5) иные поступления -  по мере образования (выявления).
Списание безнадежной задолженности производится:
- по истечении общего срока исковой давности;
- в связи с прекращение исполнения обязательства вследствие невозмож­

ности его исполнения;
- в связи с прекращ ение исполнения обязательства на основании акта госу­

дарственного органа;
- на основании акта о ликвидации организации.

Расходы

Для осуществления основной (уставной) деятельности Учреждение произ­
водит расходы в соответствии с Бюджетным кодексом РФ в пределах выделен- 
пых лимитов бюджетных обязательств и на основании приказа М инфина РФ от 
01.12.2010г. № 157м, о i 06.12.2010г. JST» 162н с дополнениями.

Внутренний контроль

В соответствии с главой 19 Федерального Закона № 402-ФЗ проводить в 
Учреждении внутренний хозяйственный и финансовый контроль. Цель внутреп-
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него контроля в создании условий, обеспечивающ их сохранность имущества, 
обеспечение точности и полноты бюджетного учета, осуществление деятельно­
сти больницы наиболее эффективным использованием материальных, трудовых 
и финансовых ресурсов (Приложение № Л ) .

Текущий контроль первичных документов осуществлять лицами, имею­
щими право подписи.

Последующий контроль осуществляют сотрудники бухгалтерии при при­
емке первичных документов им в соответствии и сроки, указанные в приказах 
по учету материальных ценностей.

Внезапные проверки проводятся выборочно по распоряжению руководи­
теля комиссией, назначенной приказом, по мере необходимости.

Прочес

Перечень лиц, имеющих право па получение доверенности согласно при­
ложению №4.

Установить сроки 10 дней использования доверенности; 3 дня отчетности 
по доверенности;

Установить сроки отчетности по подотчетным суммам в течении 10 дней 
по хозяйственным операциям, в течении 3-х рабочих по окончании служебных 
командировок.

Ответственность за организацию работ по ведению учета, хранения и вы­
дачи трудовых книжек возложить па начальника отдела кадров.

Ответственность за храпение финансовых документов песет руководитель 
организации. Утвердить порядок и возложить ответственность за хранение, 
уничтожение и передачу в архив документов бухгалтерского учета па заместите­
ля главного бухгалтера учреждения.

Отражение событий после отчетной даты в порядке, закрепленном п.9 
ПБУ 7/98 (Приказ М инфина РФ от 25 .11.1998г. № 56н).

Все вопросы, не отраженные в Положении регулируются Приказом выш е­
стоящей организации либо Постановлениями и распоряжениями Правительства 
РФ. '



Приложение №  _

Положение о бухгалтерской службе

I. Общие положении

1. Бухгалтерия больницы является самостоятельным структурным подразде­
лением Учреждения и подчиняется непосредственно руководителю Учре­
ждения.

2. Структуру и штаты бухгалтерии утверждает руководитель с учетом объе­
мов планируемой работы и особенностей финансово-хозяйственной дея­
тельности.

3. В штатный состав бухгалтерии входят главный бухгалтер, заместитель 
главного бухгалтера, бухгалтеры, экономист по труду и кассир.

4. Главный бухгалтер назначается на должность и освобождается от должно­
сти приказом руководителя.

5. Бухгалтерия в своей деятельности руководствуется: действующ им законо­
дательством, другими нормативными правовыми актами, утверждаемыми 
в установленном порядке, регулирующими бухгалтерский и налоговый 
учет, Уставом, приказами, распоряжениями и указаниями по основной 
деятельности и по личному составу, настоящ им положением.

6. Основными задачами бухгалтерии являются ведение бухгалтерского учета 
финансово-хозяйственной деятельности учреждения, контроль за правиль­
ным расходованием денежных средств.

II. Функции

1. Ф ормирование полной и достоверной информации о финансово­
хозяйственной деятельности учреждения и его финансовом положении.

2. Соблюдение законодательства Российской Ф едерации при осуществлении 
хозяйственной деятельности Учреждения.

3. Составление и представление достоверной бухгалтерской отчетности всем 
заинтересованным пользователям.

4. Осуществление анализа и оценки финансово-хозяйственной деятельности 
Учреждения.

5. Разработка предложений по совершенствованию системы функционирова­
ния и управления Учреждения, рациональному и эффективному использо­
ванию материальных ресурсов Учреждения.

6. Организация учета основных фондов, материально-производственных за­
пасов, денежных средств и иных ценностей Учреждения.

7. Организация расчетов с контрагентами по хозяйственным договорам, с 
бюджетом и внебюджетными фондами.



8. Начисление и выплата заработной платы, своевременное проведение рас­
четов с сотрудниками учреждения.

9. Обеспечение строгого соблюдения кассовой и расчетной дисциплины, 
расходования бюджетных средств, выделенных в рамках плана финансово­
хозяйственной деятельности по назначению.

10.Осуществление предварительного контроля за своевременным и правиль­
ным оформлением документов и законностью соверш аемых операций.

I I .Применение утвержденных в установленном порядке типовых унифици­
рованных форм первичной учетной документации, строгое соблюдение 
порядка оформления этих документов.

12.Обеспечение своевременного и правильного отражения на счетах бухгал­
терского учета и отчетности хозяйственных операций.

13.Организация налогового учета доходов, расходов, имущ ества и иных объ­
ектов.

14.Составление и представление в установленные сроки бухгалтерской и ста­
тистической отчетности, отчетности в государственные социальные вне­
бюджетные фонды, налоговых деклараций и пояснений к ним.

15.Принятие мер к предупреждению недостач, растрат и других нарушений и 
злоупотреблений.

16.Проведение инструктажа материально ответственных лиц по вопросам 
учета и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хране­
нии.

17.Осуществление контроля за своевременным проведением и участие в про­
ведении инвентаризации активов и обязательств учреждения, своевремен­
ное и правильное отражение результатов инвентаризации в бухгалтерском 
учете.

18.Участие в проведении анализа финансово-хозяйственной деятельности.
19.Осуществление мероприятий по повышению уровня автоматизации учет­

но-вычислительных работ.
20.Систематизированный учет положений, инструкций, других нормативных 

актов по вопросам организации и ведения бухгалтерского и налогового 
учета.

21. Обеспечение хранения бухгалтерских документов, регистров учета, иных 
документов, связанных с деятельностью бухгалтерской службы и бухгал­
терского архива.

III. Права и обязанности

1. Требовать от подразделений учреждения представления материалов (пла­
нов, отчетов, справок и т.п.), необходимых для осуществления работы, 
входящей в компетенцию бухгалтерской службы.

2. Не принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, ко­
торые наруш ают действующ ее законодательство и установленный порядок 
приема, оприходования, храпения и расходования денежных средств, обо­
рудования, материальных и других ценностей.



3. Представлять руководителю предложения о наложении дисциплинарных 
взысканий на лиц, допустивш их недоброкачественное оформление и со­
ставление документов, несвоевременную передачу их для отражения на 
счетах бухгалтерского учета и в отчетности, а также за недостоверность 
содержащихся в документах данных.

4. Осуществлять связь с другими организациями и государственными орга­
нами по вопросам, входящим в компетенцию бухгалтерской службы.

5. Указания работников бухгалтерской службы в пределах функций, преду­
смотренных настоящим положением, являются обязательными к руково­
дству и исполнению всеми подразделениями учреждения.

IV. Ответственность

1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения 
возложенных настоящим положением на бухгалтерскую службу задач и 
функций несет главный бухгалтер.



Приложение № t&

ГРАФИК ДО КУМ ЕН ТО О БО РО ТА

Mi

Проверка документа Обработка документа

11аименование 
документа

Ответ­
ственный

испол­
нитель

Срок
исполнения

Ответственный
исполнитель

Заявитель
Порядок 

и срок 
проверки

Исполнитель Срок
исполнения

1 2 3 4 5 6 7 8
I. Расчеты с рабочими и служащ ими

1

»

11риказы о прие­
ме, увольнении, 
перемещении и 
другие по лично­
му составу

Начальник
отдела
кадров

Не позднее 
следующего 
рабочего дня 
после полу­
чения визы 

руководителя

Бухгалтер-
расчетчик

В соответст­
вии
с Трудовым 
Кодексом 
Российской 
Федерации

11риказ на отпуск
Не позднее 
10 дней до 

отпуска

Табель учета ра­
бочего времени

Лица, назна­
ченные руко­

водителем 
(старшие мед­

сестры, на­
чальники 

подразделе­
ний и др.)

В предпо­
следний 

рабочий день

3 рабочих 
дня

«
Листок
нетрудоспособно­
сти

Специалист 
отдела кадров

По мере 
поступления

Бухгалтер-
расчетчик

В течение 
1 рабочего 

дня

i Расчетный листок 
по зарплате Кассир

5-10 число 
следующего 

месяца
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II. Расчеты с подотчетными лицами

lii-iii' iiiii.li о тчеты  
Ни Лиминниронку

лиши ними отчет на 
nidi I ионные нуж­

ны

3 дня после 
командиров­

ки
10 дней по­
сле получе­

ния аванса на 
хозяйствен­
ные нужды

Бухгалтер Сотрудник

Сотрудник

1 рабочий 
день Бухгалтер 3 рабочих 

дня

III. Расчеты по товарно-материальным ценностям

А 1

11утсвые листы Инженер по 
транспорту

На следую­
щий рабочий 

день по 
окончании 

месяца

Бухгалтер Бухгалтер 5 рабочих 
дней

11акладная на отпуск 
со склада, ведомость 
выдачи материаль­
ных ценностей на 
нужды учреждения, 
на внутреннее пере­
мещение

Бухгалтер

Не позднее 
следующего 
рабочего дня 
после полу­
чения визы 

руководителя 
на заявлении

Матери­
ально- 

ответст­
венное ли­

цо

1 Отчет по аптеке
Зав. аптекой 

Зам.зав. 
аптеки

4 рабочих 
дня по окон­
чании месяца

Бухгалтер 1 рабочий 
день Бухгалтер 2 рабочих

ДНЯ

4 Меню-требование Диетсестра Ежедневно Бухгалтер Ежеднев­
но Бухгалтер Ежедневно

IV. О сущ ествление закупок

1
Справка по форме 
№0504833 об объяв­
ленном аукционе

Специа­
лист кон­
трактом 
службы

Не позднее 
следующего 
рабочего дня

Бухгалтер 1 рабочий 
день Бухгалтер В течение 3 

рабочих дней

2 Заключенные кон­
тракты



ПРИЛОЖ ЕНИЕ №  5

П оложение о служебны х командировках работников.

1. Общие положения
Настоящее Положение определяет особенности порядка направления ра­

ботников в служебные командировки (далее — командировки) на территории 
Российской Ф едерации и стран СНГ, а также возмещения им расходов, связан­
ных с командировкой или поездкой.

1.2. В командировку направляются только штатные сотрудники, с которы­
ми заключен трудовой договор.

1.3. По реш ению руководителя или лица, временно его замещающего, на 
определенный срок и вне места постоянной работы направляются: ра­
ботники для выполнения служебного поручения: командировка, ста­
жировка, совещание, конференция, семинар и другие мероприятия. 
Срок командировки определяется с учетом объема, сложности и дру­
гих особенностей служебного поручения или сроков проводимого ме­
роприятия.

Планирование служебных командировок по сопровождению паци­
ентов осуществляется в соответствии с графиком врачебных комиссий 
и списка пациентов, которым на основании заключений врачебной ко­
миссии суд рассматривает вопрос об изменении вида принудительного 
лечения. В иных случаях служебные задания на командировки оформ­
ляются по распоряжению руководителя.

Убытие в командировку (поездку) производится на основании при­
каза в соответствии со служебным заданием по форме, утвержденной 
руководителем (образец прилагается).

1.4. Днем выезда в командировку/поездку считается дата отправления по­
езда, самолета, автобуса или другого транспортного средства, а днем 
приезда из командировки -  дата прибытия указанного транспортного 
средства. При отправлении транспортного средства до 24 часов вклю­
чительно днем отъезда в командировку/поездку считаются текущие 
сутки, а с 00 часов и позднее -  последующие сутки.

1.5. Вопрос о явке работника на работу в день выезда в командировку или 
поездку и в день приезда из командировки или поездки решается по 
договоренности с руководителем структурного подразделения.

1.6. Ф актический срок пребывания работника в месте командирования оп­
ределяется по проездным документам, представляемым работником по 
возвращ ении из служебной командировки. В случае проезда работника 
к месту командировки и (или) обратно к месту работы на личном 
транспорте фактический срок пребывания в месте командирования 
указывается в служебной записке, составленной на имя руководителя,



к о то р ая  п р ед став л я ется  р аб о тн и к о м  по возвращении из служебной ко­
мандировки одновременно с оправдательными документами, подтвер­
ждающ ими использование указанного транспорта для проезда к месту 
командирования и обратно (путевой лист, счета, квитанции, кассовые 
чеки и др.).

2. Расходы на командировки/поездки
2.1. Работнику при направлении его в командировку/поездку выдается аванс 

на оплату расходов по проезду и найму жилого помещения и дополни­
тельных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного 
жительства (суточные). Аванс на служебную командировку выдается 
на основании раздела 2 «Решения о командировании» формы 0504512.

2.2. Работникам по представлению отчета возмещаются расходы по проезду 
и найму жилого помещения, дополнительные расходы, связанные с 
проживанием вне постоянного места жительства (суточные), а также 
иные расходы, произведенные работником с разрешения руководителя.

2.3. Размеры расходов, связанных с командировкой/поездкой, и порядок их 
возмещения определяются Постановлением Правительства №749 от 
13.10.2008 года «Об особенностях направления работников в служеб­
ные командировки».

2.4. При командировках/поездках в местность, откуда работник, исходя из 
условий транспортного сообщения и характера выполняемой в коман­
дировке/поездке работы, имеет возможность вернуться в тот же день 
(ежедневно возвращаться) к месту постоянного жительства, суточные 
не выплачиваются. Вопрос о целесообразности ежедневного возвраще­
ния работника из места командировки/поездки к месту постоянного 
жительства в каждом конкретном случае решается с учетом дальности 
расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняемо­
го задания, а также необходимости создания работнику условий для 
отдыха.

2.5. При направлении работника в командировку/поездку на территории го­
сударств -  участников Содружества Независимых Государств, с кото­
рыми заключены межправительственные соглашения, на основании ко­
торых в документах для въезда и выезда пограничными органами не 
делаются отметки о пересечении государственной границы, даты пере­
сечения государственной границы Российской Федерации при следова­
нии с территории Российской Федерации и на территорию Российской 
Федерации определяются по проездным документам (билетам), пред­
ставляемым работником по возвращении из служебной командировки. 
В случае вынужденной задержки в пути суточные за время задержки 
выплачиваю тся по решению руководителя при представлении доку­
ментов, подтверждающ их факт вынужденной задержки.

2.6. Расходы по найму жилого помещения при направлении работников в
командировки/поездки на территории иностранных государств, под­
твержденные соответствующими документами, возмещаются в порядке 
и размерах, определяемых М инистерством финансов Российской Феде­



рации для служебных командировок на территории иностранных госу­
дарств.

2.7. Работнику в случае его временной нетрудоспособности, удостоверен­
ной в установленном порядке, возмещаются расходы по найму жилого 
помещ ения (кроме случаев, когда командированный работник находит­
ся на стационарном лечении) и выплачиваются суточные в течение все­
го времени, пока он не имеет возможности по состоянию здоровья при­
ступить к выполнению возложенного на него служебного поручения 
или вернуться к месту постоянного жительства. За период временной 
нетрудоспособности работнику выплачивается пособие по временной 
нетрудоспособности в соответствии с законодательством Российской 
Федерации.

2.8. Работники могут направляться в командировки для обучения по основ­
ным и дополнительным профессиональным образовательным програм­
мам, нацеленным на их профессиональную подготовку и переподго­
товку, в российские образовательные учреждения, имеющие соответст­
вующую лицензию. Документами, подтверждающими факт обучения, 
могут служить: договор с образовательным учреждением, акт об оказа­
нии услуг, сертификат или иной документ, подтверждающий, что ра­
ботник прошел обучение.

3. П орядок оформления документов по служебным командировкам
3.1. Основанием для направления в командировку по сопровождению паци­

ентов является служебное задание работника, которое согласовывается 
с руководителем подразделения и заместителем главного врача по ме­
дицинской части. В служебном задании указываются фамилия, имя, от­
чество этапируемого и адрес больницы, куда направляется пациент.

Н а основании служебного задания оформляется Решение о коман­
дировании по форме № 0504512 (приказ М инфина России от 
30.03.2015г. № 52н с изменениями и дополнениями), лицевая сторона и 
пункт 1.1 которого заполняется сотрудником кадровой службы и далее 
передается командируемому для заполнения пунктов 1.2; 1.3 и раздела 
2 .

Заполненное Решение визируется заместителем главного врача по 
экономическим вопросам, либо лицом его замещающим. Далее Реш е­
ние поступает в бухгалтерию для заполнения справочного раздела.

Оформленное в надлежащем порядке «Решение» возвращается в 
отдел кадров для утверждения главным врачом. Утвержденное «Реше­
ние» передается в бухгалтерию для оформления заявки на кассовый 
расход.

В случае отклонений фактических сроков командировки от плано­
вых и изменения места назначения отделом кадров больницы составля­
ется «Изменение Решения о командировании» формы №0504513;

в случае отклонения фактических расходов от планируемых форму 
«Изменение» составляет сотрудник бухгалтерии. После визирования 
заместителем главного врача по экономическим вопросам, либо лицом,



его замещающим, сумма превышения расходов включается в «Отчет 
подотчетного лица» (форма № 0504520).

3.2. На основании служебного задания работник кадровой службы издает 
приказ о направлении в командировку в соответствии с формой №Т-9 
(№ Т-9а), утвержденной Постановлением Госкомстата России от 
5.01.2004 года №1.

3.3. Командированным сотрудникам выписывается командировочное удо­
стоверение. Если работник, сопровождающий пациента, следует с ним 
специальным транспортом ФСИН М инюста РФ, датой отъезда считать 
дату, отмеченную следственным изолятором, командировочное удо­
стоверение при этом выписывается сроком до 15 дней.

3.4. Информация о командировании работника вносится в журнал регистра­
ции работников, выбывающих в командировки.

3.5. Работники, возвратившиеся из командировок, обязаны в течение 3-х ра­
бочих дней представить в бухгалтерию оправдательные документы 
(оригиналы) для отчета за полученный аванс, либо получения возме­
щения понесенных расходов по форме № 0504520 «Отчет о расходах 
подотчетного лица»
- проездные документы (билеты), посадочные талоны, документы, 
подтверждающ ие оплату при оформлении билетов не на бланке стро­
гой отчетности;
- документы по найму жилого помещения: при командировке на тер­
ритории Российской Федерации -  счет гостиницы, квитанцию об оп­
лате проживания и кассовый чек; при командировке за границу -  до­
кументы, оформленные в соответствии с правилами делового оборота 
страны пребывания (если работник проживал в арендованном жилье, 
то необходимо представить -  договор на аренду квартиры с приложе­
нием копии паспорта владельца квартиры, расписку от владельца 
квартиры в получении денежных средств за аренду жилья);
- квитанции об оплате различных сборов;
- другие документы, подтверждающие расходы, понесенные работ­
никами в соответствии с приказом о направлении его в командировку;
- заграничный паспорт (при заграничных командировках), для под­
тверждения дат пересечения государственной границы Российской 
Ф едерации и границ иностранных государств, в случае командирова­
ния в несколько стран.

3.6. Если сотрудник не отчитался за полученный денежный аванс на ко­
мандировку или не произвел окончательный расчет в установленные 
сроки, сумма задолженности удерживается из заработной платы.



Приложение №

Порядок проведения инвентаризации активов и обязательств

Для проведения инвентаризации приказом руководителя учреждения соз­
дается инвентаризационная комиссия.

Персональный состав постоянно действующих и рабочих инвентаризаци­
онных комиссий утверждает руководитель учреждения своим приказом. Учи­
тывая важность инвентаризации, в комиссию целесообразно включать специа­
листов, обладающих необходимой квалификацией для проведения анализа пра­
вильности оценки имущества и финансовых обязательств организации. Руково­
дитель учреждения должен создать условия для проведения точной и полной 
проверки фактического наличия имущества в установленные сроки: обеспечить 
рабочей силой для перевешивания и перемещения груза, измерительными и 
контрольными приборами и пр.

Комиссия готовит и обеспечивает инвентаризацию, инструктирует членов 
рабочих инвентаризационных комиссий, проводит контрольные проверки пра­
вильности проведений инвентаризаций.

Также комиссия проверяет правильность результатов инвентаризаций, 
обоснованность предложенных зачетов по пересортице ценностей на складах, 
кладовых и в других местах их хранения. При необходимости (например, при 
выявлении серьезных нарушений правил проведения инвентаризации) комис­
сия проводит (по поручению руководителя учреждения) повторные сплошные 
инвентаризации и вносит предложения о порядке урегулирования выявленных 
недостач и потерь от порчи товарно-материальных ценностей.

В ходе инвентаризации проверяется и документально подтверждается на­
личие имущества и обязательств, их состояние и оценка. Инвентаризации под­
вергается все имущество учреждения и все виды ее финансовых обязательств. 
При этом проверять следует имущество, которое принадлежит учреждению на 
праве оперативного управления, находится на ответственном хранении, а также 
неучтенное имущество. Такая инвентаризация называется сплошной.

По решению руководителя может проводиться выборочная инвентариза­
ция, в ходе которой проверяется какая-либо часть имущества. Это могут быть 
товарно-материальные ценности, относящиеся к одному материально ответст­
венному лицу или находящиеся в одном месте.

Если при проведении инвентаризации отсутствует хотя бы один член ко­
миссии, то ее результаты будут признаны недействительными. При проверке 
фактического наличия имущества необходимо присутствие материально ответ­
ственных лиц.

Прежде чем приступить к проверке фактического наличие имущества, ра­
бочая инвентаризационная комиссия обязана опломбировать подсобные поме­
щения, подвалы и другие места хранения ценностей, имеющие отдельные вхо­
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ды и выходы, проверить исправность всех весовых и измерительных приборов 
и соблюдение установленных сроков их клеймения.

До начала инвентаризации материально ответственные лица должны 
представить отчеты о движении ценностей и денежных средств и дать распис­
ку, что все ценности, находящиеся на их хранении, оприходованы, а выбывшие 
-  списаны в расход, и что к началу инвентаризации все приходные и расходные 
документы сданы в бухгалтерию или комиссии.

Если в период проведения инвентаризации выяснится, что часть имев­
шихся на начало инвентаризации документов, связанных с движением товарно­
материальных ценностей, денежных средств и иного имущества и финансовых 
обязательств, не была передана в бухгалтерию и, следовательно, не учтена при 
расчете по данным бухгалтерского учета остатков инвентаризируемых ценно­
стей и обязательств, виновные лица должны предоставить письменные объяс­
нения о причинах допущенных нарушений, а также необходимо проверить 
подлинность представленных документов. Документы с приложенными к ним 
объяснительными приобщаются к материалам инвентаризации и учитываются 
при обосновании ее результатов на общих основаниях. Администрация учреж­
дения может применить к виновным лицам общие меры ответственности, уста­
новленные за неисполнение или ненадлежащее исполнение ими трудовых обя­
занностей.

Председатель инвентаризационной комиссии визирует все приходные и 
расходные документы, приложенные к отчетам, с указанием «до инвентариза­
ции на ... (дата)», которое служит бухгалтерии основанием для определения ос­
татков имущества к началу инвентаризации по учетным данным.

Все операции по приему и отпуску материальных ценностей во время ин­
вентаризации должны быть прекращены. Ценности, фактически поступившие 
после начала инвентаризации, приходуются после даты инвентаризации.

Комиссии, которые созданы для проведения инвентаризации, пересчиты­
вают, взвешивают, обмеривают и описывают имущество, фактически имею­
щееся у учреждения. Проверка осуществляется сплошным методом, то есть пе­
ресчитываются абсолютно все товары и ценности. Фактическое наличие иму­
щества проверяется при обязательном участии материально ответственных лиц.

В ходе инвентаризации составляются инвентаризационные описи НФА 
(ф. 0504087), в которые заносятся сведения о фактическом наличии имущества 
и реально учтенных финансовых обязательствах и акт о результатах инвентари­
зации (ф.0504835). Инвентаризационные описи и акты оформляются в двух эк­
земплярах. На имущество, находящееся на ответственном хранении, арендо­
ванное или полученное для переработки, составляются отдельные описи.

Инвентаризационные описи и акты являются первичными учетными до­
кументами для бухгалтерского учета. Поэтому задача инвентаризационной ко­
миссии -  наиболее полно и точно внести в описи данные о фактическом иму­
ществе и финансовых обязательствах, а затем правильно и своевременно офор­
мить материалы инвентаризации. Инвентаризационные описи можно заполнять



3

как от руки чернилами или шариковой ручкой, так и с использованием средств 
компьютерной техники, в них не должно быть помарок и подчисток.

В период проведения инвентаризации материально ответственные лица 
могут обнаружить ошибки в описях. В этом случае они должны немедленно (до 
открытия склада, кладовой, секции и т.п.) заявить об этом председателю инвен­
таризационной комиссии. Инвентаризационная комиссия должна проверить 
этот факт и, в случае его подтверждения, устранить выявленные ошибки.

Ошибочные записи исправляются во всех экземплярах описи в соответст­
вии с правилами бухгалтерского учета -  неправильные записи зачеркиваются, а 
над ними проставляется правильная запись. Исправления должны быть огово­
рены и подписаны всеми членами инвентаризационной комиссии и материаль­
но ответственными лицами. В описях не допускается оставлять незаполненные 
строчки. На последних страницах они прочеркиваются.

Товарно-материальные ценности заносятся в описи по каждому отдель­
ному наименованию с указанием инвентарного номера, единицы измерения, 
цены в рублях и копейках. Инвентаризация ценностей должна проводиться в 
порядке их расположения в помещении, в котором проводится инвентаризация.

Если инвентаризационная опись или акт составляется на нескольких 
страницах, то они должны быть пронумерованы и скреплены таким образом, 
чтобы исключить возможность замены одной или нескольких из них. В конце 
каждой страницы описи следует прописью указать:

- число порядковых номеров материальных ценностей;
- общий итог количества в натуральных показателях, записанных на дан­

ной странице, вне зависимости от того, в каких единицах измерения 
(штуках, килограммах, метрах и т.д.) эти ценности показаны.

Такая запись позволяет исключить возможность внесения в составленный 
документ несанкционированных изменений после его подписания членами ин­
вентаризационной комиссии и материально ответственными лицами.

На последней странице описи должна быть сделана отметка о проверке 
цен и подсчета итогов за подписями лиц, производивших эту проверку, после 
которой подписываются все члены инвентаризационной комиссии и матери­
ально ответственные лица. Кроме того, в конце описи материально ответствен­
ные лица дают расписку, подтверждающую проверку комиссией имущества в 
их присутствии, об отсутствии к членам комиссии каких-либо претензий и при­
нятии перечисленного в описи имущества на ответственное хранение. Если ин­
вентаризация имущества проводится в связи со сменой материально ответст­
венных лиц, работник, принявший имущество, расписывается в описи в полу­
чении, а работник, сдавший это имущество, - в его сдаче.

В случае выявления расхождений по данным бухгалтерского учета и ито­
гам проведенной инвентаризации составляется ведомость расхождений 
(ф.0503092), в которой указывается, что выявлено, излишки или недостача.

Оприходование излишков объектов НФА, выявленных при инвентариза­
ции, отражается по оценочной стоимости на дату принятия их к бухгалтерско­
му учету.
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В случае недостачи устанавливаются причины возникновения недостачи, 
определяется размер ущерба, исходя из оценочной стоимости НФА на день об­
наружения ущерба. Материально-ответственные лица, у которых обнаружена 
недостача НФА, обязаны возместить сумму ущерба в установленном законом 
порядке.

В обязательном порядке инвентаризация проводится в случаях:
- перед составлением годовой бухгалтерской отчетности;
- при смене материально-ответственных лиц;
- при выявлении фактов хищения, злоупотребления или порчи имущест­

ва;
- в случае стихийного бедствия, пожара или других чрезвычайных си­

туаций, вызванных экстремальными условиями;
- при реорганизации или ликвидации;
- в других случаях, предусмотренных законодательством.

Установить следующие сроки проведения инвентаризации активов и обя­
зательств:

- основные средства -  ежегодно; библиотечный фонд -  один раз в пять 
лет;

- материальные запасы -  ежегодно перед составлением бухгалтерской 
отчетности;

- дебиторская и кредиторская задолженность -  ежегодно перед составле­
нием бухгалтерской отчетности;

- денежные средства в кассе -  ежемесячно.
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ПОЛОЖ ЕНИЕ
о постоянно действую щ ей Комиссии по списанию федерального имущества, 

находящегося на праве оперативного управления за Ф едеральным казен­
ным учреждением «Казанская психиатрическая больница (стационар) 

специализированного типа с интенсивным наблюдением»  
М инистерства здравоохранения Российской Ф едерации

1. Положение о постоянно действующей Комиссии по списанию федерально­
го имущества ФКУ «Казанская ПБСТИН» Минздрава России разработано 
в соответствии с требованиями Инструкции по бухгалтерскому учету в 
бюджетных учреждениях, утвержденной приказом Минфина России от 6 
декабря 2010 года №162н с приказом Минфина России от 1 декабря 2010 
года №157н с дополнениями и изменениями, а также в соответствии с при­
казами Минфина России от 31 декабря 2016 года №256н «Об утверждении 
федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций госсектора 
«Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности», от 31 де­
кабря 2016 года №257н «Об утверждении федерального стандарта бухгал­
терского учета для организаций госсектора «Основные средства».

2. Основными задачами постоянно действующей Комиссии по списанию фе­
дерального имущества ФКУ «Казанская ПБСТИН» Минздрава России (да­
лее -  Комиссия) являются:
а) определение целесообразности (пригодности) дальнейшего использова­

ния федерального имущества ФКУ «Казанская ПБСТИН» Минздрава 
России (далее -  объект);

б) определение возможности и эффективности восстановления объекта;
в) оформление документации для списания объекта.

3. Решение о списании федерального имущества принимается в отношении:
а) федерального движимого имущества, закрепленного за федеральным

государственным учреждением;



б) федерального недвижимого имущества (включая объекты незавершен­
ного строительства);

в) других материальных ценностей.
4. Комиссия для реализации возложенных на нее задач осуществляет сле­

дующие функции:
а) осматривает объект, подлежащий списанию, с использованием необхо­

димой технической документации, а также данных бухгалтерского уче­
та;

б) устанавливает возможность (пригодность) дальнейшего использования 
объекта, возможность и эффективность его восстановления;

в) устанавливает причины списания объекта (физический и моральный из­
нос, нарушение эксплуатации, аварии, стихийные бедствия и иные чрез­
вычайные ситуации, длительное неиспользование объекта для управлен­
ческих нужд и др.);

г) определяет возможность использования отдельных узлов, деталей, мате­
риалов выбывающего объекта, а также проводит их оценку, исходя из 
текущей рыночной стоимости в соответствии с законодательством Рос­
сийской Федерации;

д) составляет акт о списании федерального имущества по установленной 
форме в зависимости от вида списываемого объекта.

5. Комиссию возглавляет председатель, который осуществляет общее руко­
водство деятельностью Комиссии, обеспечивает коллегиальность в обсуж­
дении вопросов, распределяет обязанности и дает поручения членам Ко­
миссии.

6. Комиссия проводит заседания по мере необходимости.
7. Заседание Комиссии проводит председатель или его заместитель.

Заседание Комиссии правомочно при наличии кворума, который составля­
ет не менее двух третей членов состава Комиссии.
Срок рассмотрения Комиссией представленных ей документов не должен 
превышать 14 дней.
Заседание Комиссии оформляется протоколом, который подписывается 
председателем Комиссии.

8. Решение о списании федерального имущества принимается при единоглас­
ном решении членов Комиссии, присутствующих на заседании.

9. Принятое Комиссией решение о списании федерального имущества оформ­
ляется актом о списании объекта с указанием данных, характеризующих 
объект (дата принятия объекта к бухгалтерскому учету, год изготовления 
или постройки, время ввода в эксплуатацию, срок полезного использова­
ния, первоначальная стоимость и сумма начисленной амортизации, прове­
денные переоценки, ремонты, причины выбытия с их обоснованием, со­
стояние основных частей, деталей, узлов, конструктивных элементов).



Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме автотранспортных 
средств) оформляется по форме 0504104 Общероссийского классификато­
ра управленческой документации (далее -  ОКУД).
Акт о списании автотранспортного средства оформляется по форме 
0504105 ОКУД.
Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря оформляется по 
форме 0504143 ОКУД.
Акт о списании исключенных объектов библиотечного фонда по форме 
0504144 ОКУД.
Акт о списании материальных запасов оформляется по форме 0504230 
ОКУД.
Акт о списании бланков строгой отчетности по форме 0504816 ОКУД.

10. До утверждения в установленном порядке акта о списании реализация ме­
роприятий, предусмотренных актом о списании, не допускается.

11. Выбытие федерального имущества в связи с принятием решения о списа­
нии имущества отражается в бухгалтерском (бюджетном) учете организа­
ции в установленном порядке.

12. При определении возможности использования отдельных узлов, деталей, 
материалов от списываемых объектов основных средств их оценку произ­
водить в соответствии с п.9 раздела «Ведения бухгалтерского учета орга­
низации» Учетной политики.

13. После завершения мероприятий, предусмотренных актом о списании, ут­
вержденный руководителем организации акт о списании, а также докумен­
ты, представление которых предусмотрено Постановлением Правительства 
Российской Федерации от 16 июля 2007 года №447 «О совершенствовании 
учета федерального имущества», направляются организацией в месячный 
срок в Федеральное агентство по управлению государственным имущест­
вом, если иное не установлено актами Правительства Российской Федера­
ции, для внесения соответствующих сведений в реестр федерального иму­
щества.



Приложение №

Положение о внутреннем финансовом контроле 

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о внутреннем финансовом контроле разра­
ботано в соответствии с требованиями Инструкции по применению 
Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государст­
венной власти (государственных органов), органов местного само­
управления, органов управления государственными внебюджетны­
ми фондами, государственных академий наук, государственных 
(муниципальных) учреждений, утвержденной Приказом Минфина 
России от 01.12.2010г. №157н, И н с т р у к ц и и  о  порядке составления и 
представления годовой, квартальной и месячной отчетности об ис­
полнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, 
утвержденной Приказом Минфина Российской Федерации от 
28.12.2010г. №191н с дополнениями и изменениями, Федеральным 
законом от 06.12.2011г. №402-ФЗ «О бухгалтерском учете», иных 
законодательных и нормативных правовых актов, а также в соот­
ветствии с Уставом учреждения.

1.2. В настоящем Положении определены понятие, цели и задачи, 
принципы, способ организации и обеспечения внутреннего финан­
сового контроля за финансово-хозяйственной деятельностью учре­
ждения.

1.3. Ответственность за организацию и функционирование внутреннего 
финансового контроля возлагается на главного врача больницы.

2. Понятие внутреннего финансового контроля

2.1. Внутренний финансовый контроль -  непрерывный процесс, со­
стоящий из набора процедур и мероприятий, организованных в уч­
реждении и направленных на повышение результативности исполь­
зования средств бюджета, повышение качества составления и дос­
товерности бюджетной отчетности, исключение возможных нару­
шений действующего законодательства Российской Федерации.

2.2. Внутренний финансовый контроль осуществляется за:
- соблюдением требований бюджетного законодательства;
- соблюдением финансовой дисциплины;
- эффективным использованием материальных, трудовых и финансо­

вых ресурсов в соответствии с утвержденными нормами (нормати­
вами);

- целесообразностью финансово-хозяйственных операций;
- правильным ведением бюджетного учета, обеспечением его точно­

сти и полноты;



- правильным составлением бюджетной отчетности;
- обеспечением сохранности имущества и наличием обязательств.

2.3. Внутренний финансовый контроль способствует:
- осуществлению деятельности учреждения наиболее эффективным и 

результативным путем;
- обеспечению реализации стратегии и тактики руководства учрежде­

ния;
- формированию своевременной и надежной финансовой и управлен­

ческой информации.
2.4. Внутренний финансовый контроль основан на следующих принци­

пах:
- при осуществлении внутреннего финансового контроля взаимодей - 

ствуют все подразделения учреждения;
- субъекты внутреннего финансового контроля проявляют компе­

тентность и добросовестность при осуществлении своих функций;
- субъекты внутреннего финансового контроля несут персональную 

ответственность за осуществление своих обязанностей, при этом 
одна и та же обязанность не может быть поручена двум или более 
субъектам;

- процедуры и мероприятия внутреннего финансового контроля раз­
рабатываются таким образом, чтобы оптимизировать степень их 
полезности при допустимом уровне их трудоемкости;

- внутренний финансовый контроль осуществляется непрерывно, а по 
результатам оценки его эффективности развивается и совершенст­
вуется.

3. Организация внутреннего финансового контроля

3.1. Субъектами внутреннего финансового контроля являются лица, 
осуществляющие процедуры и мероприятия внутреннего финансо­
вого контроля:

- должностные лица (сотрудники) учреждения в соответствии со 
своими обязанностями;

- руководители подразделений и (или) старшие по должности сотруд­
ники в соответствии со своими обязанностями;

- руководитель учреждения и (или) его заместители.

Субъекты внутреннего финансового контроля в рамках их 
компетенции и в соответствии со своими должностными обязанно­
стями несут ответственность за разработку, документирование, 
внедрение, мониторинг и развитие внутреннего финансового кон­
троля.

Субъекты внутреннего финансового контроля, допустившие 
недостатки, искажения и нарушения, несут дисциплинарную ответ­
ственность в соответствии с требованиями Трудового кодекса Рос­
сийской Федерации.



Объектами внутреннего финансового контроля являются подлежа­
щие проверке:
сметные (плановые) документы (планы, сметы, нормы расходов, 
расчеты плановой (нормативной) себестоимости); 
договоры и контракты (с поставщиками и подрядчиками, с покупа­
телями и заказчиками);
документы, определяющие организацию ведения учета, составления 
и представления отчетности (учетная политика, положение о ко­
миссии по поступлению и выбытию активов и т.п.; 
бюджетный учет (полнота и точность данных, оформление первич­
ных документов и регистров учета, соблюдение норм действующе­
го законодательства при ведении учета); 
бюджетная, статистическая, налоговая и иная отчетность; 

имущество учреждения (наличие, условия эксплуатации, меры по 
обеспечению сохранности, обоснованность расходов на ремонт и 
содержание);
обязательства учреждения (наличие, причины образования, свое­

временность погашения задолженности);
трудовые отношения с работниками (порядок оформления приказов, 
правила начисления заработной платы, назначения пенсий и посо­
бий, порядок рассмотрения трудовых споров, соблюдение норм 
трудового законодательства);
применяемые информационные технологии (возможности приклад­
ного программного обеспечения, степень их использования, режим 
работы, эффективность использования, меры по ограничению не­
санкционированного доступа, автоматизированная проверка цело­
стности и непротиворечивости данных и пр.).
Внутренний финансовый контроль осуществляется в трех формах: 
предварительный внутренний контроль -  комплекс процедур и ме­
роприятий, направленных на предотвращение возможных ошибоч­
ных и (или) незаконных действий до совершения финансово­
хозяйственной операции (ряда финансово-хозяйственных опера­
ций);
текущий внутренний контроль -  комплекс процедур и мероприятий, 
направленных на предотвращение ошибочных и (или) незаконных 
действий в процессе совершения финансово-хозяйственной опера­
ции (ряда финансово-хозяйственных операций): 
последующий контроль -  комплекс процедур и мероприятий, на­
правленных на выявление и предотвращение ошибочных и (или) 
незаконных действий и недостатков после совершения финансово­
хозяйственной операции (ряда финансово-хозяйственных опера­
ций).
Внутренний финансовый контроль осуществляется следующими 
способами:
мероприятия систематического внутреннего финансового контроля 
при осуществлении текущей деятельности;



- плановые проверки;
- внеплановые проверки.

3.5. Мероприятия систематически осуществляются должностными лица­
ми (сотрудниками) учреждения и руководителями структурных 
подразделений (разрешительные надписи, листы согласования, мо­
ниторинги и пр.).

3.6. Плановые и внеплановые проверки проводятся комиссией по внут­
реннему финансовому контролю, по решению руководителя.

4. Заключительные положения

4.1. Все изменения и дополнения к настоящему Положению утвержда­
ются руководителем Учреждения.

4.2. Настоящее Положение подлежит применению в части, не противо­
речащей законодательству Российской Федерации и иным норма­
тивно-правовым актам, а также Уставу учреждения.

4.3. В случае изменения законодательных актов Российской Федерации, 
иных нормативных правовых актов или Устава учреждения пункты 
настоящего Положения, вступающие с ними в противоречие, не 
применяются до момента внесения в них соответствующих измене­
ний.

П ериодичность проведения мероприятий внутреннего контроля

М ероприятия внутреннего контроля П ериодичность проведения
Сверка расчетов с УФК РФ по РТ, на­
логовыми органами ежеквартально

Ежемесячно

Проверка поступлений и расходования 
учреждением бюджетных средств со­
гласно смете доходов и расходов

Ежеквартально

Контроль оформляемых учреждением 
документов

Ежемесячно

Ревизия денежной наличности Раз в месяц
Инвентаризация материальных ценно­
стей

Раз в год

Инвентаризация расчетов с поставщи­
ками, подрядчиками, заказчиками Раз в год

Инвентаризация спирта в аптеке 2 раза в месяц
Инвентаризация резервов Раз в год



Приложение № __$_

Положение о формах и порядке формирования регистров бухгалтерского
учета, первичных документов

1. Общие положения

1.1. Все операции, проводимые организациями, оформляются первич­
ными документами в соответствии с требованиями Закона от 06 декабря 
2011г. № 402-ФЗ и Инструкции от 01.12.2010г. № 157н.

1.2. Перечень лиц, имеющих право подписи первичных учетных доку­
ментов, утверждает руководитель организации по согласованию с главным 
бухгалтером.

1.3. Документы, которыми оформляются факт хозяйственной жизни по 
операциям с денежными средствами, подписываются руководителем органи­
зации и главным бухгалтером или уполномоченными лицами.

1.4. Первичный учетный документ должен быть составлен в момент со­
вершения операции, а если это не представляется возможным - непосредст­
венно после ее окончания.

1.5. Первичные учетные документы, а также регистры бухучета форми­
руются на русском языке с применением кодов (сокращений), установленных 
обычаями делопроизводства по организации.

1.6. Своевременное и качественное оформление первичных учетных 
документов, передачу их в установленные сроки для отражения в бухгалтер­
ском учете, а также достоверность содержащихся в них данных обеспечива­
ют лица, составившие и подписавшие эти документы.

1.7. Внесение исправлений в кассовые и банковские документы не до­
пускается. В остальные первичные учетные документы исправления могут 
вноситься лишь по согласованию с участниками хозяйственных операций, 
что должно быть подтверждено подписями тех же лиц, которые подписали 
документы, с указанием даты внесения исправлений.

1.8. Внесение исправлений в регистры бюджетного учета производится 
в порядке, предусмотренном Инструкцией №  157н, только при разрешении 
главного бухгалтера.

1.9. Для осуществления контроля и упорядочения обработки данных о 
хозяйственных операциях на основе первичных учетных документов состав­
ляются сводные учетные документы.

1.10. Первичные и сводные учетные документы могут составляться на 
бумажных и маш инных носителях информации.

1.11. Учреждение обеспечивает изготовление учетных документов на 
бумажных носителях как для других участников хозяйственных операций, 
так и для формирования архива.



1.12. Главный бухгалтер обеспечивает изготовление копий документов, 
сформированных па маш инных (магнитных) носителях с соблюдением пе­
риодичности, установленной по организации.

1.13. При изъятии первичных учетных документов, регистров бухгал­
терского учета органами дознания, предварительного следствия и прокурату­
ры, судами, налоговыми инспекциями и органами внутренних дел на основа­
нии их постановлений главный бухгалтер учреждения с разреш ения и в при­
сутствии представителей органов, проводящих изъятие документов, обязан 
обеспечить формирование реестра изъятых документов с указанием основа­
ния и даты изъятия, а также с приложением копий таковых.

1.14. По истечении каждого отчетного месяца первичные учетные до­
кументы, относящ иеся к соответствующим журналам операций (регистрам 
бухгалтерского учета), должны быть подобраны в хронологическом порядке 
и сброшюрованы. При незначительном количестве документов брошюровку 
можно производить за несколько месяцев в одну папку (дело). На обложке 
следует указать: наименование организации; название и порядковый номер 
папки (дела); отчетный период -  год и месяц; начальный и последний номера 
журналов операций; количество листов в папке (деле).

1.15. Способ хранения регистров бухгалтерского учета, первичных 
учетных документов должно обеспечивать их защиту от несанкционирован­
ных исправлений, утере целостности информации в них и сохранности самих 
документов.

1.16. Выполнение соответствующих требований к хранению докумен­
тов осуществляет лицо, ответственное за их формирование, до момента их 
сдачи в бухгалтерскую службу организации, а после сдачи в бухгалтерию -  
главный бухгалтер или лицо, им назначенное.

1.17. В случае пропажи или уничтожения первичных учетных докумен­
тов и регистров бухгалтерского учета руководитель организации назначает 
приказом комиссию по расследованию причин их пропажи или уничтожения.

1.18. При необходимости для участия в работе комиссии приглашаются 
представители следственных органов, охраны и государственного пожарного 
надзора.

1.19. Результаты работы комиссии оформляются актом, который ут­
верждается руководителем организации. Копия акта направляется в выше­
стоящее учреждение.

2. Документальное оформление фактов хозяйственной жизни

2.1. Факт хозяйственной жизни отражается в бухучете на основании 
оправдательных документов (первичных учетных документов).

2.2. Для ведения бухгалтерского учета применяются унифицированные 
формы первичных документов класса 03 и 05 ОКУД, предусмотренные Ин­
струкцией № 157н и Приказом МФ РФ от 15.12.2010г. № 173н.

2.3. Перечень форм регистров бухгалтерского учета и порядок их фор­
мирования устанавливается соответственно с Инструкцией № 157н.



2.4. Представление документов в бухгалтерскую службу осущ ествляет­
ся по графику документооборота организации.

2.5. Требования главного бухгалтера по документальному оформлению 
факта хозяйственной жизни и представлению в бухгалтерию необходимых 
документов и сведений обязательны для всех работников больницы.

2.6. Без подписи главного бухгалтера денежные и расчетные докумен­
ты, финансовые обязательства считаются недействительными и не должны 
приниматься к исполнению (ст. 9 Закона от 06 декабря 2011 года № 402-Ф З).

2.7. Нумерация первичных учетных документов осуществляется 
сплошным порядком в течение финансового года. Структура номера учетно­
го документа может содержать отличительные признаки (коды) в разрезе ви­
дов деятельности организации, коды источников финансирования (элемент 
бюджета и т.п.), коды подразделений (в т.ч. обособленных).

2.8. Нумерация платежных первичных документов осуществляется 
сплошным порядком по всем источникам финансирования организации.

3. Формы первичных документов

3.1. Первичные учетные документы, принимаемые к учету, формиру­
ются по унифицированным формам первичных документов.

3.2. Первичные учетные документы принимаются к учету, если они со­
ставлены по установленной форме, с обязательным отражением в них всех, 
предусмотренных порядком их ведения реквизитов.

3.3. Для оформления фактов хозяйственной жизни, по которым не пре­
дусмотрены типовые формы первичных учетных документов, учреждением 
самостоятельно разрабатываю тся необходимые формы документов. Право 
разработки указанных документов закрепляется за главным бухгалтером, ко­
торый доводит порядок их заполнения до соответствующ их ответственных 
лиц и устанавливает сроки их представления в бухгалтерскую службу орга­
низации.

4. О формление бухгалтерского учета регистрами

4.1. Бухгалтерский учет организации осуществляется по журнальной 
форме бухгалтерского учета с элементами автоматизации с использованием 
учетной ситемы1С. «8 версия».

4.2. Выходные формы по бухгалтерским регистрам па бумажных носи­
телях, подготовленные с применением системы автоматизированной обра­
ботки данных могут иметь отличия от установленных нормативными доку­
ментами форм, при условии, что они содержат соответствующ ие обязатель­
ные реквизиты и показатели.

4.3. При формировании перечня форм регистров бухгалтерского учета 
и порядка их ведения (в т.ч. относительно порядка создания архива бухгал­
терских документов) организация руководствуется нормами, предусмотрен­
ными Инструкцией № 157н и настоящим приказом.



4.4. Корреспонденция счетов в журнале операций записывается в зави­
симости от характера операций по дебету одного счета и кредиту другого 
счета.

4.5. Ж урналы операций подписываются главным бухгалтером и бух­
галтером, составившим журнал операций.

4.6. По истечении месяца данные оборотов по счетам из журналов опе­
раций записываются в Главную книгу.
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П риложение № 11

Перечень запасных частей, учиты ваемы х на забалансовом  

счете 09 «Запасны е части к транспортным средствам, выданные

взамен изнош енных»

1. Автошины

2. Аккумуляторы автомобильные

3. Диски колесные

4. Двигатели автомобильные



«УТВЕРЖ ДАЮ »
Главный врач больницы  
___________ С У Ц  ■ P.P. ХАМ ИТОВ
« А У » м .____ ,_____________ 2 0 16 год а

Учетная политика для целей налогообложения

Основным источником финансового обеспечения учреждения являются 
средства, полученные в виде лимитов бюджетных обязательств.

Поскольку лимиты бюджетных обязательств относятся к средствам целе­
вого финансирования, то их не включать в состав доходов, формирующих на­
логовую базу по налогу на прибыль (п.п. 14 п.1 ст.251 НК РФ).

Доходы от платных услуг, сдачи имущества в аренду отсутствуют.
Вести налоговый учет с применением регистров налогового учета.

1. Н алог на прибыль

Учетная политика для целей налогообложения разработана в соответст­
вии с требованиями части второй Налогового кодекса Российской Федерации.

Основными задачами налогового учета являются:
а) ведение в установленном порядке учета своих доходов и расходов и 

объектов налогообложения;
б) представление в налоговый орган по месту учета в установленном по­

рядке налоговых деклараций по тем налогам, которые организация 
обязана уплачивать: НДС, налог на прибыль, земельный налог, налог 
на имущество, страховые взносы в фонды, НДФЛ, транспортный на­
лог.

Для подтверждения данных налогового учета применять:
- первичные учетные документы (включая бухгалтерскую справку), 

оформленные в соответствии с законодательством Российской Ф еде­
рации;

- аналитические регистры налогового учета.
Ответственность за ведение налогового учета возложить на главного бух­

галтера и бухгалтера по налоговому учету. Декларации по налогам на заработ­
ную плату (страховые взносы, НДФЛ) готовит и представляет в налоговые ор­
ганы бухгалтер расчетной группы.

Определить, что у учреждения могут возникнуть доходы, которые подпа­
дают под обложение налогом па прибыль (внереализационные доходы):

- штрафы (пени) и (или) иные санкции за наруш ение договорных обяза­
тельств, а также суммы возмещения убытков или ущ ерба (признанные 
должником или подлежащие уплате должником на основании реш е­
ния суда, вступившего в законную силу);



- стоимость полученных материалов или иного имущества, полученных 
при демонтаже или разборке при ликвидации выводимых из эксплуа­
тации основных средств (за исключением случаев, предусмотренных 
п.п. 18 п.1 ст.251 НК РФ);

- суммы кредиторской задолженности (обязательства перед кредитора­
ми), списанные в связи с истечением срока исковой давности или по 
другим основаниям, за исключением сумм списанной кредиторской 
задолженности по уплате налогов и сборов, пеней и штрафов перед 
бюджетами разных уровней, по уплате взносов, пеней и штрафов пе­
ред бюджетами государственных внебюджетных фондов;

- стоимость излишков материально-производственных запасов и проче­
го имущества, которые выявлены в результате инвентаризации.

Уплату налога на прибыль производить по статье 290 «Прочие доходы» в 
соответствии с Указаниями о порядке применения бюджетной классификации 
Российской Ф едерации, утвержденными приказом М инфина России № 65п от 
01.07.2013г. «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной 
классификации Российской Федерации».

В бухгалтерском учете начисление налога па прибыль отражать в соот­
ветствии с Инструкцией по бюджетному учету, утвержденной приказом М ин­
фина России от 06.12.2010 № 162н следующей записью:

Дт 1 401 20 290 «Прочие расходы»
Кт 1 303 03 730 «Увеличение кредиторской задолженности по налогу на 

прибыль организаций.

Начисление налога на прибыль осуществлять в пределах доведенных ли­
митов бюджетных обязательств с отражением соответствующ их операций по 
санкционированию расходов на 500-х счетах Плана счетов.

В налоговую инспекцию казенные учреждения представляю т налоговую 
декларацию, утвержденную приказом ФНС России от 19.10.2016 № М М В-7- 
3/572@.

2. Налог на добавленную стоимость

Использовать освобождение от исполнения обязанностей налогоплатель­
щика НДС согласно статье 145 НК РФ.

В соответствии со ст. 149 НК РФ не подлежит налогообложению реализа­
ция продуктов питания, непосредственно произведенных столовой больницы, а 
также ритуальных услуг.

Начислять НДС в случае реализации нефинансовых активов Учреждения.
В случае возникновения НДС оформлять его начисление следующими 

проводками:

Дт 1 40120 290 «Прочие расходы»
Кт 1 303 04 730 «Увеличение кредиторской задолженности по налогу па 

добавленную стоимость организаций».



Уплату производить по статье 290 «Прочие доходы».

3. Транспортны й налог

В соответствии с главой 28 Налогового кодекса РФ «Транспортный на­
лог» и региональным Законом «О транспортном налоге» формировать налого­
облагаемую базу, исходя из наличия всех транспортных средств, зарегистриро­
ванных как имущество Учреждения.

Для целей настоящего пункта включать в налогооблагаемую базу транс­
портные средства, находящиеся на ремонте и подлежащ ие списанию, до мо­
мента снятия транспортного средства с учета или исклю чения из государствен­
ного реестра в соответствии с законодательством Российской Федерации.

При расчете налога для дорогих автомобилей учитывать повышающий 
коэффициент согласно п.2 ст.362 Налогового кодекса РФ в редакции Ф едераль­
ного закона 23.07.2013 № 214-ФЗ.

Уплачивать налог и авансовые платежи по транспортному налогу в бюд­
жет по месту нахождения транспортных средств в порядке и сроки, предусмот­
ренные статьей 363 Налогового кодекса РФ.

4. Н алог на имущество

В соответствии с главой 30 Налогового кодекса РФ «Налог на имущество 
организаций» формировать налогооблагаемую базу по налогу на имущество со­
гласно статьям 374, 375 Налогового кодекса РФ.

Налоговую ставку применять в соответствии с законодательством регио­
на.

Уплачивать налог и авансовые платежи по налогу на имущество в регио­
нальный бюджет по местонахождению Учреждения в порядке и сроки, преду­
смотренные статьей 383 Налогового кодекса РФ.

5. Земельный налог

Определить учетную политику для целей налогообложения земельным 
налогом в соответствии с главой 31 Налогового кодекса РФ «Земельный на­
лог».

Формировать налогооблагаемую базу по земельному налогу согласно 
статьям 389, 390, 391 Налогового кодекса РФ.

Налоговую ставку применять в соответствии с местным законодательст­
вом согласно статье 394 Налогового кодекса РФ.

Уплачивать налог и авансовые платежи по земельному налогу в местный 
бюджет по местонахождению Учреждения и его структурных подразделений в 
порядке и сроки, предусмотренные статьей 396 Налогового кодекса РФ.



. 6. С траховы е взносы в фонды

Тарифы страховых а . *ь иэммс пся в соответствии с Постановлени­
ем Правительства Росси.*.? й Феле s на текущий год. В соответствии с ре­
комендациями Минфина РФ 0е.20'щг. № 02-07-07/28998 «О порядке от­
ражения в учете операций с отложенными обязательствами» резерв отпускных 
со страховыми взносами начне яечея ежемесячно по методике № 2 на общее 
количество сотрудников и ср-елпюю зарплату по учреждению.

Начисленный резерв на должен превышать расчетную сумму резерва на 
год. С этой целыо проводите* инвентаризация расчетов на конец финансового 
года. п. 3 ст. 324.1 НК РФ.



Ф ЕДЕРАЛЬН ОЕ КАЗЕННОЕ УЧРЕЖ ДЕН И Е «КАЗАН СКАЯ  
П СИ ХИ АТРИ ЧЕСКАЯ БОЛЬН ИЦ А (СТАЦИ О НАР) 

СП ЕЦ И АЛИ ЗИ РО ВАН Н О ГО  ТИПА С И НТЕНСИВН Ы М  
Н АБЛ Ю ДЕН И ЕМ » М ИН ЗДРАВА РОССИИ

П Р И К А З

г. Казань

СОДЕРЖ АНИЕ: Об утверждении порядка взаимодействия структурных под-

В соответствии с пунктом 22 приказа Минфина России от 31.12.2016 года 
№256н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета для ор­
ганизаций госсектора «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетно­
сти организаций госсектора», подпунктом д пункта 9 приказа Минфина России 
от 30.12.2017 года № 274н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтер­
ского учета для организаций госсектора «Учетная политика, оценочные значения 
и ошибки», пункта 6 приказа Минфина России от 01.12.2010 года №157н

- утвердить порядок взаимодействия структурных подразделений и лиц, 
ответственных за оформление фактов хозяйственной жизни первичными учет­
ными документами и их представлению в бухгалтерию согласно приложения;

- ознакомить ответственных лиц с утвержденным порядком и мерами от­
ветственности за его несоблюдение.

Главный врач P.P. ХАМИТОВ

разделений и (или) лиц, ответственных за оформление фак­
тов хозяйственной жизни учреждения, а также по представле­
нию первичных учетных документов для ведения бухгалтер­
ского учета.

П Р И К А З Ы В А Ю :



«Утверждаю»
Главный врач ФКУ «Казанская ПБСТИН» 

М инздрава России 

 ^"1 P.P. Хамитов
«У Л > ____ 20/1 'ft.

П орядок взаимодействия структурны х подразделений и (или) лиц, 
ответственных за оформление фактов хозяйственной жизни, а также по представлению первичных 

учетны х документов для ведения бухгалтерского учета.

№

п/п
Наименование

документа

Создание документа Проверка и обработка документа
Ответственный 
за оформление

Срок исполнения
Ответственный 

за проверку
Документ
передается

Предоставление в 
бухгалтерию

1
Приказ (распоряжение) о 

приеме работника на работу 
(форма Т-1, Т-1а)

Специалист отдела 
кадров

В соответствии с 
поданным заявлением, в 
течение 1 рабочего дня 

со дня визирования

Начальник отдела 
кадров

Регистрация в 
специальной части

В течение рабочего дня

2
Личная карточка работника 

(форма Т-2)
Специалист отдела 

кадров

Вместе с Приказом о 
приеме работника на 
работу в теченее 1 

рабочего дня

Начальник отдела 
кадров

- -

3
Штатное расписание (форма T- 

3) (изменения)
Начальник отдела 

кадров

До 30 декабря текущего 
года или по мере 

изменений

Начальник отдела 
кадров

Копия в 
бухгалтерию

В течение 2-х рабочих дней

4
Приложение к штатному 

расписанию
Начальник отдела 

кадров

До 30 декабря текущего 
года или по мере 

изменений

Начальник отдела 
кадров

Копия в 
бухгалтерию

В течение 2-х рабочих дней

5
Приказ (распоряжение) о 

переводе работника на другую 
работу (форма Т-5, Т-5а)

Специалист отдела 
кадров

В течение 1 рабочего 
дня, в соответствии с 
поданным заявлением 

или распоряжением 
руководителя

Начальник отдела 
кадров

Регистрация в 
специальной части

В течение рабочего дня 
после регистрации

6
Приказ (распоряжение) о 
предоставлении отпуска 

работнику (форма Т-6, Т-ба)

Специалист отдела 
кадров

В соответствии с 
графиком отпусков или 

распоряжением 
руководителя

Начальник отдела 
кадров

Регистрация в 
специальной части

В бухгалтерию, не позднее 
5 рабочих дней до начала 

отпуска



7

Приказ (распоряжение) о 
прекращении (расторжении) 

трудового договора с 
работником (форма Т-8, Т-8а)

Специалист отдела 
кадров

В соответствии с 
поданным заявлением 

или распоряжением 
руководителя, не 

позднее 3 рабочих дней 
до даты увольнения

Начальник отдела 
кадров

Регистрация в 
специальной части

В течение рабочего дня 
после регистрации

8
Приказ (распоряжение) о 
направлении работника в 

командировку (форма Т-9)

Специалист отдела 
кадров

В соответствии с 
распоряжением 
руководителя

Начальник отдела 
кадров

Регистрация в 
специальной части

По мере представления

9 Листок нетрудоспособности Специалист ОК
В течение 2 рабочих 

дней
Начальник ОК В бухгалтерию В течение 1 рабочего дня

10
Табель учета использования 

рабочего времени (форма 
0504421)

Руководитель
структурного

подразделения

Ежедневно в течение: 
первой половины месяца 

и второй половины 
месяца

Бухгалтер-расчетчик В бухгалтерию
Первый рабочий день 

половины месяца, 
следующий за отчетным

11 Свод расчетов Бухгалтер-расчетчик
Ежемесячно - до 5 числа 
месяца, следующего за 

отчетным;

Г лавный бухгалтер 
или зам.главного 

бухгалтера
В бухгалтерию

До 10 числа месяца, 
следующего за отчетным

12

Платежная ведомость (форма 
0504403) или ведомость 

зачисления на банковскую 
карту

Бухгалтер

Ежемесячно: для первой 
половины месяца - до 5 

числа месяца, 
следующего за 

отчетным; для второй 
половины месяца - до 20 
числа текущего месяца

Г лавный бухгалтер 
или зам.главного 

бухгалтера
В бухгалтерию По мере представления

13
Акт о проверки наличных 
денежных средств кассы

Инвентаризационная
комиссия

Ежемесячно, в 
соответствии с учетной 
политикой и при смене 

кассира

Главный бухгалтер 
или зам.главного 

бухгалтера
В бухгалтерию

По мере проведения 
инвентаризации

14
Меню-требование на выдачу 
продуктов питания (форма 

0504202)
Диет-сестра Ежедневно

Бухгалтер-
калькулятор

В бухгалтерию Ежедневно

15
Приходный кассовый ордер 

(форма 0310001)
Бухгалтер-расчетчик

По мере поступления 
денежных средств в 

кассу
Главный бухгалтер В бухгалтерию Ежедневно

16
Расходный кассовый ордер 

(форма 0310002)
Бухгалтер-расчетчик

По мере выдачи 
денежных средств из 

кассы
Главный бухгалтер В бухгалтерию Ежедневно



17

Журнал регистрации 
приходных и расходных 

кассовых документов (форма 
0310003)

Бухгалтер

По мере выписки 
приходного или 

расходного кассового 
документа

Главный бухгалтер В бухгалтерию Ежедневно

18
Кассовая книга (форма 

0504514)
Кассир

По мере выписки 
приходного или 

расходного кассового 
документа

Главный бухгалтер В бухгалтерию Ежедневно

19
Авансовый отчет (форма 

0504505)
Подотчетное лицо

В течение 10 раб. дней с 
момента получения 

денежных средств на 
хоз.расходы, 15 раб.дней 

на услуги связи или 3 
раб. дней с момента 

возвращения из 
командировки

Бухгалтер, главный 
бухгалтер

В бухгалтерию В течение 1 рабочего дня

20
Расшифровка внесенных через 

банкомат средств
Кассир

По мере сдачи 
денежных средств в 

банк
Главный бухгалтер В бухгалтерию

По мере сдачи денжных 
средств в банк

21

Инвентаризационная опись 
(сличительная ведомость) по 

объектам нефинансовых 
активов (форма 0504087)

Инвентаризационная
комиссия

По мере проведения 
инвентаризации

Главный бухгалтер В бухгалтерию
Не позднее 15 рабочих 

дней от даты 
инвентаризации

22
Инвентаризационная опись 

нематериальных активов
Инвентаризационная

комиссия
По мере проведения 

инвентаризации
Главный бухгалтер В бухгалтерию

Не позднее 15 рабочих 
дней от даты 

инвентаризации

23
Акт инвентаризации расходов 

будущий периодов
Инвентаризационная

комиссия
По мере проведения 

инвентаризации
Главный бухгалтер В бухгалтерию

Не позднее 15 рабочих 
дней от даты 

инвентаризации

24
Акт инвентаризации наличных 

денежных средств
Инвентаризационная

комиссия
По мере проведения 

инвентаризации
Главный бухгалтер В бухгалтерию

Не позднее 15 рабочих 
дней от даты 

инвентаризации

25 Сличительная ведомость Бухгалтер
По мере проведения 

инвентаризации
Главный бухгалтер В бухгалтерию

Не позднее 15 рабочих 
дней от даты 

инвентаризации

26
Акт о результатах 

инвентаризации (форма 
0504835)

Бухгалтер
По мере проведения 

инвентаризации
Главный бухгалтер В бухгалтерию

не позднее 20 числа по 
окончании отчетного года



27
Приказ (распоряжение) о 

проведении инвентаризации 
(форма ИНВ-22)

Главный бухгалтер

По мере необходимости 
проведения 

инвентаризации, на 
основании 

распоряжения 
руководителя

Зам. глав но го врача по 
АХЧ

Регистрация в 
специальной части

В течение рабочего дня 
после регистрации

28
Путевой лист легкового 

автомобиля (форма 0345001)
Инженер по 
транспорту

Ежедневно Бухгалтер В бухгалтерию
До 5 числа месяца, 

следующего за отчетным

29
Путевой лист грузового 

автомобиля (форма 0345005)
Инженер по 
транспорту

Ежедневно Бухгалтер В бухгалтерию
До 5 числа месяца, 

следующего за отчетным

30
Доверенность (форма М-2, М- 

2а)
Бухгалтер По мере необходимости Главный бухгалтер

По месту 
требования

По мере необходимости

31
Приходный ордер (форма 

0504207)
Зав.складом

Не позднее следующего 
дня после получения 

товара
Бухгалтер В бухгалтерию В день выписки документа

32
Требование-накладная (форма 

0504204)
Бухгалтер

На основании заявления 
МОЛ, в течение 1 

рабочего дня
Главный бухгалтер Склад В течение 1 рабочего дня

33

Ведомость выдачи 
материальных ценностей на 
нужды учреждения (форма 

0504210)

Бухгалтер
На основании заявления 

МОЛ, в течение 1 
рабочего дня

Главный бухгалтер Склад В течение 1 рабочего дня

34 Счет-фактура на оплату
Инженера и др. 

инициаторы закупки
По мере поступления Бухгалтер В бухгалтерию В течение 1 рабочего дня

35
Акт о приеме-передаче 

объектов нефинансовых 
активов (форма 0504101)

Инженера и др. 
инициаторы закупки

По мере фактического 
поступления 

нефинансовых активов
Бухгалтер В бухгалтерию В течение 3 рабочих дней

36

Накладная на внутреннее 
перемещение объектов 

нефинансовых активов (форма 
0504102)

МОЛ, передающий 
объект

По мере фактического 
перемещения 

нефинансовых активов
Г лавный бухгалтер В бухгалтерию В течение 3 рабочих дней

37
Инвентарная карточка учета 
нефинасовых активов (форма 

0504031)
Бухгалтер

По мере фактической 
постановки на учет 

нефинансовых активов

Главный бухгалтер 
или зам.главного 

бухгалтера
В бухгалтерию

По мере фактической 
постановки на учет 

нефинансовых активов

38
Карточка учета 

нематериальных активов Бухгалтер
По мере фактического 

поступления 
нематериальных активов

Главный бухгалтер 
или зам.главного 

бухгалтера
В бухгалтерию

По мере фактического 
поступления 

нематериальных активов



39
Платежное поручение (форма 

0401060)
Бухгалтер

По мере распоряжения 
об оплате с расчетного 

счета
Главный бухгалтер В бухгалтерию

По мере распоряжения об 
оплате с расчетного счета

40
Акт о списании материальных 

запасов (форма 0504230)
МОЛ

В течение 3 рабочих 
дней по окончании 
отчетного квартала

Бухгалтер В бухгалтерию В течение 2 рабочих дней

41
Карточка учета выдачи 

имущества в пользование
Зав.хозяйством и др. 

МОЛ
По мере выдачи в 

пользование
Бухгалтер

42 Отчет по аптеке
Зав.аптекой, 

зам.зав.аптекой

3 рабочих дня по 
окончании отчетного 

месяца
Бухгалтер В бухгалтерию В течение 1 рабочего дня

43
Проект извещения на данную 

закупку
Специалист 

контрактной службы
В течение 3 рабочих 

дней
Бухгалтер В бухгалтерию В течение 1 рабочего дня

44
Перечень отмененных закупок 

с присвоенным бюджетным 
обязательством

Специалист 
контрактной службы

В течение 2 рабочих 
дней

Бухгалтер В бухгалтерию
По мере поступления, в 

течение 1 раб.дня

45 Бухгалтерская справка
Специалист 

контрактной службы
В течение 3 рабочих дня Бухгалтер В бухгалтерию

По мере поступления, в 
течение 1 раб.дня

46 Государственный контракт
Специалист 

контрактной службы
В течение 2 рабочих 

дней
Бухгалтер В бухгалтерию В течение 1 рабочего дня

47

Платежное поручение по 
полному или частичному 

исполнению государственного 
контракта

Сотрудник
бухгалтерии

В течение 1 рабочего 
дня со дня получения 
выписки из лицевого 

счета

Специалист 
контрактной службы

В контрактную 
службу

48 Претензия Юристконсульт
В течение 2 рабочих 

дней
Юристконсульт В бухгалтерию

В течение 1 рабочего дня с 
даты регистрации

Все перечисленные первичные учетные документы предоставляются на бумажном носителе, а копии электронных документов 
заверяются руководителем или специалистами службы, представившей документ.

Г лавный бухгалтер Сенникова Т.Г.



Ф ЕДЕРАЛЬН ОЕ КАЗЕН НО Е УЧРЕЖ ДЕН И Е «КАЗАН СКАЯ  
П СИ ХИ АТРИ ЧЕСКАЯ БО Л ЬН И Ц А (СТАЦИ О НАР) 

СП ЕЦ И АЛИ ЗИ РО ВАН Н О ГО  ТИПА С И НТЕН СИ ВН Ы М  
Н АБЛ Ю ДЕН И ЕМ » М И Н ЗДРАВА РОССИИ

П Р И К А З

20 ^ г . №  л  У / г. Казань

СОДЕРЖ АНИЕ: О внесении изменений в Положение об учетной политике

В соответствии с пунктом 2 статьи 8 Федерального закона от 06.12.2011 
года № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», пунктом 6 «Инструкции по примене­
нию единого плана счетов бухгалтерского учета», утвержденной приказом Мин­
фина России от 01.12.2010 года №157н, а также приказом Минфина России от 
06.12.2010 года № 162н руководствуясь вводимыми с 1 января 2019 года прика­
зами Минфина России от 30.12.2017 года №274н «Об утверждении федерально­
го стандарта бухгалтерского учета для организаций госсектора «Учетная поли­
тика, оценочные значения и ошибки»; №278н «Об утверждении федерального 
стандарта бухгалтерского учета для организаций госсектора «Отчет о движении 
денежных средств»; от 27.02.2018 года №32н «Об утверждении федерального 
стандарта бухгалтерского учета для организаций госсектора «Доходы»; от 
28.02.2018 года №34н «Об утверждении федерального стандарта для организа­
ций госсектора «Непроизведенные активы».

- внести изменения в учетную политику для целей бухгалтерского учета 
согласно приложения.

на 2019 год

П Р И К А З Ы В А Ю :

Г лавный врач больницы P.P. ХАМИТОВ



Приложение
к Приказу № 241 от 27.12.2018г. 
о «Внесении изменений в Положение 
об учетной политике на 2019 год»

Внести изменения в учетную политику для целей бухгалтерского учета:

1. «Учет материальных запасов»:
Дополнить раздел абзацем «Количественный учет медикаментов осу­
ществляется аптекой учреждения в программном обеспечении «Подси­
стема Аптека».
Дополнить раздел Приложением № 12 «Перечень материальных запасов, 
относящихся на подстатью 349 «Увеличение стоимости прочих матери­
альных запасов однократного применения» КОСГУ.

2. «Учет доходов»:
Изложить в следующей редакции:
«Доходами Учреждения признается в результате совершения фактов хо­
зяйственной жизни операции (события) или наступления событий, в ре­
зультате которых ожидается получение экономических выгод или полез­
ного потенциала, связанных с этим операциями (событиями), при условии, 
что их сумма (денежная величина) может быть надежно определена. 
Перечень доходов Учреждения определяет главный администратор дохо­
дов в соответствии со своим приказом.
К доходам относятся:
- штрафы, пени, неустойки за нарушение условий контракта;
- активы, полученные безвозмездно, в том числе по договору дарения;
- поступления в возмещение причиненных организации убытков;
- прибыль прошлых лет, выявленная в отчетном году;
- суммы кредиторской и депонентской задолженности, по которым истек 
срок исковой давности;
- прочие доходы, которыми являются поступления, возникающие как по­
следствия чрезвычайных обстоятельств хозяйственной деятельности (сти­
хийного бедствия, пожара, аварии, национализации и т.п.); стоимость ма­
териальных ценностей остающихся от списания непригодных к восста­
новлению и дальнейшему использованию активов и т.п.
Величина доходов определяется в следующем порядке:
- величину поступлений от продажи основных средств и иных активов, 
отличных от денежных средств (кроме иностранной валюты), определяют 
в сумме, исчисленной в денежном выражении, равной величине поступле­
ния денежных средств;



- штрафы, пени, неустойки за нарушения условий контрактов, а также 
возмещения причиненных организации убытков принимаются к бухгал­
терскому учету, согласно Приложения № 13;
- активы, полученные безвозмездно, принимаются к бухгалтерскому уче­
ту по справедливой стоимости;
- кредиторская задолженность, по которой срок исковой давности истек, 
включается в доход Учреждения в сумме, в которой эта задолженность 
была отражена в бухгалтерском учете организации;
- иные поступления принимаются к бухгалтерскому учету в фактических 
суммах.
Прочие поступления признаются в бухгалтерском учете в следующем по­
рядке:

1 )поступления от продажи основных средств и иных активов, отличных 
от денежных средств (кроме иностранной валюты), признаются в 
бухгалтерском учете при наличии следующего условия:
- Учреждение имеет право на получение этой выручки, вытекающее из 

конкретного договора или подтверждающее иным соответствующим 
образом;

2)возмещения причиненных организации убытков -  в отчетном периоде, 
в котором судом вынесено решение об их взыскании, или они признаны 
должником;
3)суммы кредиторской и депонентской задолженности, по которой срок 
исковой давности истек -  в отчетном периоде, в котором срок исковой

давности истек;
4)иные поступления -  по мере образования (выявления).

Списание безнадежной задолженности на забалансовый учет производится 
по истечении общего срока исковой давности.
С забалансового учета на основании решения комиссии субъекта учета по 
поступлению и выбытию активов при наличии документов, подтверждаю­
щих прекращение обязательств по оплате задолженности, права на взыска­
ние задолженности и (или) неопределенность относительно получения 
экономических выгод или полезного потенциала.

3. «Прочее»:
Абзац 5 добавить словами «Первичные учетные и другие документы, свя­
занные с организацией и ведением бухгалтерского учета, хранятся не ме­
нее 5 лет после года, в котором они использовались для составления бух­
галтерской отчетности».
Исключить абзац 6 и изложить в следующей редакции: «Отражение собы­
тий после отчетной даты в порядке, закрепленном в Приказе Минфина 
России от 30.12.2017г. № 275н «Об утверждении федерального стандарта 
бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Собы­
тия после отчетной даты».



4. Приложение 9 «Положение о формах и порядке формирования регистров 
бухгалтерского учета, первичных документов»:
Добавить п. 4.7 в следующей редакции: «Формирование регистров бухгал­
терского учета на бумажном носителе осуществляется в объеме, необхо­
димом для составления бухгалтерской отчетности, формируемой на осно­
вании этих данных».

Главный бухгалтер Т.Г. Сенникова



П риложение № 12

П еречень материальны х запасов относящ ихся на подстатью 349 
«Увеличение стоимости прочих материальны х запасов однократного

применения» КОСГУ

1. Моющие, чистящие и дезинфицирующие средства;

2. Бумага канцелярская и бумага туалетная;

3. Подарочная и сувенирная продукция, не предназначенная для 

дальнейшей перепродажи, в том числе:

- поздравительные открытки и вкладыши к ним;

- приветственные адреса, почетные грамоты, благодарственные 

письма и тому подобное;

- цветы;

4. Бланки строгой отчетности;

5. Бутилированная вода для заправки паровых рубашек, варочных 

котлов.
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ПОРЯДОК
действий при выявлении ненадлежащ его исполнения контракта и (или)

несвоевременной поставки товара (выполнения работы, оказания услуги)

(во исполнение постановлений Правительства Российской Федерации 
от 28 ноября 2013 г. № 1084 и от 28 ноября 2013 г. № 1093)

1. В случае, если при приемке товаров (работ, услуг) приемочная комиссия 
выявляет факт несоответствия товара (работы, услуги) требования;.., 
установленным государственным контрактом (несоответствие наименования, 
количества, ненадлежащее качество), а также в случае несвоевременной 
поставки (выполнения работы, оказания услуги), Инициатор закупки в 
течение 1 рабочего дня представляет Главному врачу докладную записку о 
выявленных нарушениях.

2. Главный врач принимает решение о взыскании с поставщика (исполнителя) 
неустойки (штрафа, пени) и адресует докладную записку юрисконсульту, а 
также иному заинтересованному лицу в случае необходимости.

3. Юрисконсульт в течение 2 рабочих дней составляет претензию в 4-х 
экземплярах. После подписания и регистрации документа, юрисконсульт в 
течение 1 рабочего дня с даты регистрации претензии передает (направляет) 
экземпляры претензии:

-  Поставщику;
-  Главному бухгалтеру;
-  Начальнику ПЭО.

4. Один экземпляр претензии остается у юрисконсульта для контроля 
исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) исполнения 
претензии.

5. В случае, если поставщик (подрядчик, исполнитель) не направляет 
разъяснений на выставленную претензию, исковое заявление подается в 
Арбитражный суд.

6. Бухгалтерия в течение 2 рабочих дней ставит на учет сумму по выставленной 
претензии.

7. Специалисты контрактной службы в течение 5 рабочих дней с даты 
регистрации претензии вносят сведения о начислении неустойки (штрафа, 
пени) в реестр государственных контрактов, и в течение 7 рабочих дней -  в 
отчет об исполнении государственного контракта/этапа исполнения 
контракта.



8. При поступлении денежных средств от поставщика (подрядчика, 
исполнителя) в счет уплаты неустойки (штрафа, пени), бухгалтерия в течение 
1 рабочего дня передает копию документа, подтверждающего уплату 
неустойки (штрафа, пени) начальнику ПЭО и юрисконсульту.

9. Специалисты контрактной службы в течение 5 рабочих дней с даты 
поступления уплаченной неустойки (штрафа, пени) вносят данную 
информацию в реестр государственных контрактов, и в течение 7 рабочих 
дней -  в отчет об исполнении государственного контракта/этапа исполнения 
контракта.

10. Ознакомить сотрудников в соответствии с приложением.



ФКУ «КАЗАНСКАЯ ПСИХИАТРИЧЕСКАЯ БОЛЬНИЦА 
СПЕЦИАЛИЗИРОВАННОГО ТИПА С ИНТЕНСИВНЫМ НАБЛЮДЕНИЕМ»

МИНЗДРАВА РОССИИ

П Р И К А З

« ^ 2018 года №

г. Казань

СОДЕРЖАНИЕ: О внесении изменений в учетную политику учреждения

В связи с изменениями, внесенными приказом Минфина Российской 
Федерации от 31 марта 2018 года №64н в Инструкцию по применению Едино­
го плана счетов бухгалтерского учета для организаций госсектора, утвержден­
ную приказом Минфина РФ от 1 декабря 2010 года №157н

1. Утвердить уточненный рабочий план счетов (приложение №1).
2. Датой перехода на уточненный план счетов считать 1 июня 2018 года.
3. Председателю комиссии по списанию объектов основных средств и ма­

териальных запасов заместителю главного врача по административно­
хозяйственной части ГАЛЕЕВУ Т.А. обеспечить представление инфор­
мации в целях выявления и постановки на учет объектов бухгалтерского 
учета в соответствии с федеральным стандартом, утвержденным прика­
зом Минфина Российской Федерации от 31 декабря 2016 года №257н.

4. Утвердить уточненный график документооборота (приложение №2). 
Порядок и сроки представления в бухгалтерию первичных учетных до­
кументов являются обязательными для всех должностных лиц, ответст­
венных за оформление первичных документов, отражающих факты хо­
зяйственной жизни учреждения.

на 2018 год.

П Р И К А З Ы В А Ю :

\
Главный врач больницы P.P. ХАМИТОВ



Графика документооборота

№

п/п
Наименование

документа

Создание документа Проверка и обработка документа

Ответственный 
за выписку

Срок исполнения
Ответственный 

за проверку
Документ
передается

Срок 
предоставления в 

бухгалтерию

1
Приказ(распоряжение)о 

приеме работника на работу 
(форма Т-1, Т-1а)

Специалист отдела 
кадров

В соответствии с 
поданным заявлением, в 
течение 1 рабочего дня 

со дня визирования

Начальник отдела 
кадров

В специальную 
часть на 

регистрацию

2
Приказ(распоряжение)о 

приеме работника на работу 
(форма Т-1, Т-1а)

Специальная часть
В течение 1 рабочего

ДНЯ
Документовед В бухгалтерию В течение 1 рабочего дня

3
Личная карточка работника 

(форма Т-2)
Специалист отдела 

кадров

Вместе с Приказом 
(распоряжением) о 

приеме работника на 
работу) в теченее 1 

рабочего дня

Начальник отдела 
кадров

4
Штатное расписание (форма 

Т-3) (изменения)
Начальник отдела 

кадров

До 15 декабря текущего 
года и по мере 

изменений

Начальник отдела 
кадров

Копия в 
бухгалтерию

В течение 2-х рабочих дней

5
Приложение к штатному 

расписанию
Начальник отдела 

кадров

До 15 декабря текущего 
года и по мере 

изменений

Начальник отдела 
кадров

Копия в 
бухгалтерию

В течение 2-х рабочих дней

6

Приказ(распоряжение)о 
переводе работника на 

другую работу (форма Т-5, 
Т-5а)

Специалист отдела 
кадров

В течение 1 рабочего 
дня, в соответствии с 
поданным заявлением 

или распоряжением 
руководителя

Начальник отдела 
кадров

В специальную 
часть на 

регистрацию

7

Приказ(распоряжение)о 
переводе работника на 

другую работу (форма Т-5, 
Т-5 а!

Специальная часть
В течение 1 рабочего 

дня
Документовед В бухгалтерию В течение 1 рабочего дня

8
Приказ(распоряжение)о 
предоставлении отпуска 

работнику (форма Т-6, Т-ба)

Специалист отдела 
кадров

В соответствии с 
графиком отпусков или 

распоряжением 
руководителя

Начальник отдела 
кадров

В специальную 
часть на 

регистрацию

В бухгалтерию, не позднее 
7 рабочих дней до начала 

отпуска

9
Приказ(распоряжение)о 
предоставлении отпуска 

работнику (форма Т-6, Т-ба)
Специальная часть

В течение 1 рабочего
ДНЯ

Документовед В бухгалтерию В течение 1 рабочего дня



i

10

' Приказ (распоряжение) о 
прекращении (расторжении) 

трудового договора с 
работником (форма Т-8, Т- 

8а)

. . . .  j

Специалист отдела 
кадров

В соответствии с 
поданным заявлением 

или распоряжением 
руководителя

Начальник отдела 
кадров

В специальную 
часть на 

регистрацию

В бухгалтерию, не позднее 
4 рабочих дней до даты 

увольнения

11

Приказ (распоряжение) о 
прекращении (расторжении) 

трудового договора с 
работником (форма Т-8, Т- 

8л 1

Специальная часть
В течение 1 рабочего 

дня
Документовед В бухгалтерию В течение 1 рабочего дня

12
Приказ (распоряжение) о 
направлении работника в 

командировку (форма Т-9)

Специалист отдела 
кадров

В соответствии с 
распоряжением 
руководителя

Начальник отдела 
кадров

В специальную 
часть на 

регистрацию
По мере представления

13
Приказ(распоряжение)о 
направлении работника в 

командировку (форма Т-9)
Специальная часть

В течение 1 рабочего
ДНЯ

Бухгалтер В бухгалтерию В течение 1 рабочего дня

14 Листок нетрудоспособности Специалист ОК
В течение 2 рабочих 

дней
Начальник ОК В бухгалтерию В течение 1 рабочего дня

15
Табель учета использования 

рабочего времени (форма 
0504421)

Руководитель
структурного

подразделения

Ежедневно в течение: 
первой половины месяца 

и второй половины 
месяца

Бухгалтер-расчетчик В бухгалтерию
Первый рабочий день 

половины месяца, 
следующий за отчетным

16 Свод расчетов Бухгалтер-расчетч ик
Ежемесячно - до 5 числа 
месяца, следующего за 

отчетным;

Главный бухгалтер 
или зам.главного 

бухгалтера
В бухгалтерию

До 10 числа месяца, 
следующего за отчетным

17

Платежная ведомость 
(форма 0504403) или 

ведомость зачисления на 
банковскую карту

Бухгалтер

Ежемесячно: для первой 
половины месяца - до 5 

числа месяца, 
следующего за 

отчетным; для второй 
половины месяца - до 20 
числа текущего месяца

Главный бухгалтер 
или зам.главного 

бухгалтера
В бухгалтерию По мере представления

18
Акт о проверки наличных 
денежных средств кассы

Инвентаризационная
комиссия

Ежемесячно, в 
соответствии с учетной 
политикой и при смене 

кассира

Главный бухгалтер 
или зам.главного 

бухгалтера
В бухгалтерию

По мере проведения 
инвентаризации



19

г.....

Меню-требование на выдачу 
продуктов питания (форма 

0504202)

1

Диет-сестра Ежедневно

-----------

Бухгалтер-
калькулятор

В бухгалтерию Ежедневно

20
Приходный кассовый ордер 

(форма 0310001)
Бухгалтер-расчетчик

По мере поступления 
денежных средств в 

кассу
Главный бухгалтер В бухгалтерию Ежедневно

21
Расходный кассовый ордер 

(форма 0310002)
Бухгалтер-расчетчик

По мере выдачи 
денежных средств из 

кассы
Г лавный бухгалтер В бухгалтерию Ежедневно

22

Журнал регистрации 
приходных и расходных 

кассовых документов 
(форма 0310003)

Бухгалтер

По мере выписки 
приходного или 

расходного кассового 
документа

Главный бухгалтер В бухгалтерию Ежедневно

23
Кассовая книга (форма 

0504514)
Кассир

По мере выписки 
приходного или 

расходного кассового 
документа

Главный бухгалтер В бухгалтерию Ежедневно

24
Авансовый отчет (форма 

0504505)
Подотчетное лицо

В течение 10 раб. дней с 
момента получения 

денежных средств на 
хоз.расходы, 15 раб.дней 

на услуги связи или 3 
раб. дней с момента 

возвращения из 
командировки

Бухгалтер, главный 
бухгалтер

В бухгалтерию В течение 1 рабочего дня

25
Расшифровка внесенных 
через банкомат средств

Кассир
По мере сдачи 

денежных средств в 
банк

Главный бухгалтер В бухгалтерию
По мере сдачи денжных 

средств в банк

26

Инвентаризационная опись 
(сличительная ведомость) 

по объектам нефинансовых 
активов (форма 0504087)

Инвентаризационная
комиссия

По мере проведения 
инвентаризации

Главный бухгалтер В бухгалтерию
Не позднее 15 рабочих 

дней от даты 
инвентаризации

27
Инвентаризационная опись 

нематериальных активов
Инвентаризационная

комиссия
По мере проведения 

инвентаризации
Главный бухгалтер В бухгалтерию

Не позднее 15 рабочих 
дней от даты 

инвентаризации

28
Акт инвентаризации 

расходов будущий периодов
Инвентаризационная

комиссия
По мере проведения 

инвентаризации
Главный бухгалтер В бухгалтерию

Не позднее 15 рабочих 
дней от даты 

инвентаризации
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Акт инвентаризации 
наличных денежных средств

I
Инвентаризационная

комиссия
По мере проведения 

инвентаризации Главный бухгалтер В бухгалтерию
Не позднее 15 рабочих 

дней от даты 
инвентаризации

30 Сличительная ведомость Бухгалтер
По мере проведения 

инвентаризации Главный бухгалтер В бухгалтерию
Не позднее 15 рабочих 

дней от даты 
инвентаризации

31
Акт о результатах 

инвентаризации (форма 
0504835)

Бухгалтер
По мере проведения 

инвентаризации Главный бухгалтер В бухгалтерию
не позднее 20 числа по 

окончании отчетного года

32

Приказ (постановление, 
распоряжение) о 

проведении инвентаризации 
(форма ИНВ-22)

Главный бухгалтер

По мере необходимости 
проведения 

инвентаризации, на 
основании 

распоряжения 
руководителя

Руководитель
В специальную 

часть на 
регистрацию

33

Приказ (постановление, 
распоряжение) о 

проведении инвентаризации 
(форма ИНВ-22)

Специальная часть
В течение 1 рабочего 

дня Документовед В бухгалтерию В течение 1 рабочего дня

34
Путевой лист легкового 

автомобиля (форма 
0345001)

Инженер по 
транспорту

Ежедневно Бухгалтер В бухгалтерию
До 5 числа месяца, 

следующего за отчетным

35
Путевой лист грузового 

автомобиля (форма 
0345005)

Инженер по 
транспорту

Ежедневно Бухгалтер В бухгалтерию
До 5 числа месяца, 

следующего за отчетным

36
Доверенность (форма М-2, 

М-2а)
Бухгалтер По мере необходимости Главный бухгалтер

По месту 
требования

По мере необходимости

37
Приходный ордер (форма 

0504207)
Зав.складом

Не позднее следующего 
дня после получения 

товара
Бухгалтер В бухгалтерию В день выписки документа

38
Т ребование-накладная 

(форма 0504204)
Бухгалтер

На основании заявления 
МОЛ, в течение 1 

рабочего дня
Главный бухгалтер Склад В течение 1 рабочего дня

39

Ведомость выдачи 
материальных ценностей на 
нужды учреждения (форма 

0504210)

Бухгалтер
На основании заявления 

МОЛ, в течение 1 
рабочего дня

Главный бухгалтер Склад В течение 1 рабочего дня

40 Счет-фактура на оплату
Инженера и др. 

инициаторы закупки
По мере поступления Бухгалтер В бухгалтерию В течение 1 рабочего дня



41
' Акт о приеме-передаче 

объектов нефинансовых 
активов (форма 0504101)

—  г
Инженера и др.

инициаторы закупки

По мере фактического 
поступления 

нефинансовых активов
Бухгалтер В бухгалтерию

---------------------------  ----------

В течение 3 рабочих дней

42

Накладная на внутреннее 
перемещение объектов 
нефинансовых активов 

(форма 0504102)

МОЛ, передающий 
объект

По мере фактического 
перемещения 

нефинансовых активов
Главный бухгалтер В бухгалтерию В течение 3 рабочих дней

43
Инвентарная карточка 

учета нефинасовых активов 
(форма 0504031)

Бухгалтер
По мере фактической 

постановки на учет 
нефинансовых активов

Главный бухгалтер 
или зам.главного 

бухгалтера
В бухгалтерию

По мере фактической 
постановки на учет 

нефинансовых активов

44
Карточка учета 

нематериальных активов
Бухгалтер

По мере фактического 
поступления 

нематериальных активов

Главный бухгалтер 
или зам.главного 

бухгалтера
В бухгалтерию

По мере фактического 
поступления 

нематериальных активов

45
Платежное поручение 

(форма 0401060)
Бухгалтер

По мере распоряжения 
об оплате с расчетного 

счета
Главный бухгалтер В бухгалтерию

По мере распоряжения об 
оплате с расчетного счета

46
Акт о списании 

материальных запасов 
(форма 0504230)

МОЛ
В течение 3 рабочих 
дней по окончании 
отчетного квартала

Бухгалтер В бухгалтерию В течение 2 рабочих дней

47
Карточка учета выдачи 

имущества в пользование
Зав.хозяйством и др. 

МОЛ
По мере выдачи в 

пользование
Бухгалтер

48 Отчет по аптеке
Зав.аптекой, 

зам.зав.аптекой

3 рабочих дня по 
окончании отчетного 

месяца
Бухгалтер В бухгалтерию В течение 1 рабочего дня

49
Проект извещения на 

данную закупку
Специалист 

контрактной службы
В течение 3 рабочих 

дней Бухгалтер В бухгалтерию В течение 1 рабочего дня

50
Перечень отмененных 

закупок с присвоенным 
бюджетным обязательством

Специалист 
контрактной службы

В течение 2 рабочих 
дней

Бухгалтер В бухгалтерию
По мере поступления, в 

течение 1 раб.дня

51 Бухгалтерская справка
Специалист 

контрактной службы
В течение 3 рабочих дня Бухгалтер В бухгалтерию

По мере поступления, в 
течение 1 раб.дня

52 Государственный контракт
Специалист 

контрактной службы
В течение 2 рабочих 

дней
Бухгалтер В бухгалтерию В течение 1 рабочего дня

52

Платежное поручение по 
полному или частичному 

исполнению 
государственного контракта

Сотрудник
бухгалтерии

В течение 1 рабочего 
дня со дня получения 
выписки из лицевого 

счета

Специалист 
контрактной службы

В контрактную 
службу



ФКУ «КАЗАНСКАЯ ПСИХИАТРИЧЕСКАЯ БОЛЬНИЦА 
СПЕЦИАЛИЗИРОВАННОГО ТИПА С ИНТЕНСИВНЫМ НАБЛЮДЕНИЕМ»

МИНЗДРАВА РОССИИ

П Р И К А З

« / Л  ОS' 2018 года № / У /

г. Казань

СОДЕРЖАНИЕ: О внесении изменений в Положение об учетной политике

Руководствуясь Федеральным Законом Российской Федерации от 6 де­
кабря 2011 года № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; инструкциями, объявлен­
ными приказами Министерства финансов Российской Федерации от 1 декабря 
2010 года № 157-н, от 6 декабря 2010 года №162н с дополнениями и измене­
ниями, а также вводимыми с 1 января 2018 года приказами от 31 декабря 2016 
года №256н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета 
для организаций государственного сектора «Концептуальные основы бухгал­
терского учета и отчетности организаций госсектора»,

- внести изменения в учетную политику для целей бухгалтерского учета 
согласно приложения.

учреждения на 2018 год.

П Р И К А З Ы В А Ю :

Г лавный врач больницы P.P. ХАМИТОВ



«УТВЕРЖДАЮ»
Главный вра1/ больницы
__________________ P.P. ХАМИТОВ
« » "iZctifc  20 /<Р г.

Приложение
к Приказу № /^ У от / /  < .и04  
об утверждении «Положения об 
учетной политике для целей 
бухгалтерского учета на 2018 год»

Внести изменения в учетную политику для целей бухгалтерского учета:

1. «Организационный раздел»:
п.6 читать «Регистры бухгалтерского учета составляются на бумажном 
носителе. Основание: ст.10 402-ФЗ от 06.12.2011г.. Обработанные первич­
ные документы комплектуются в хронологическом порядке, подшиваются 
к определенному учетному регистру и переплетаются после утверждения 
годового отчета вышестоящей организацией».

2 «Оценка имущества, обязательств и хозяйственных операций»:
п. 10 абзац 2 «денежные средства на хозяйственные нужды выдаются под 
отчет на срок не более 10 рабочих дней» дополнить словами «на почтовые 
расходы на срок до 15 рабочих дней. Авансы на хозяйственные и почто­
вые расходы выдаются по заявлению лица, имеющего право его получать 
и подписываются главным врачом или его заместителем, наделенным 
правом подписания документов, которыми оформляются хозяйственные и 
денежные операции»;

3. Приложение 5 «Положение о служебных командировках работников»: 
п. 2.1 изложить в следующей редакции: «Работнику при направлении его в 
командировку выдается аванс на оплату расходов по проезду и найму жи­
лого помещения и дополнительных расходов, связанных с проживанием 
вне места постоянного жительства (суточные). Аванс выдается на основа­
нии заявления, завизированного руководителем структурного подразделе­
ния либо лицом его замещающим с указанием направления и срока ко­
мандировки, а также примерным расчетом затрат. Заявление на выдачу 
аванса подписывается главным врачом больницы либо лицом, исполняю­
щим обязанности. Образец заявления прилагается.
п. 2.2 изложить в следующей редакции: «Работникам по представлению 
авансового отчета возмещаются фактические расходы по проезду и найму 
жилого помещения, дополнительные расходы, связанные с проживанием 
вне постоянного места жительства (суточные), а также иные расходы, 
произведенные работником с разрешения руководителя, на основании 
письменного заявления о возмещении фактических затрат»;



п. 3.3 изложить в следующей редакции: «Если работник, сопровождаю­
щий пациента, следует с ним специальным транспортом следственного 
изолятора ФСИН Минюста РФ, датой отъезда считать дату, отмеченную 
следственным изолятором, для чего должно быть выписано командиро­
вочное удостоверение для подтверждения пунктов следования»; 
п.3.7 «Если сотрудник не отчитался за полученный денежный аванс на 
командировку или не произвел окончательный расчет в установленные 
сроки, сумма задолженности удерживается из заработной платы».

Г лавный бухгалтер Т.Г. Сенникова



ФКУ «КАЗАНСКАЯ ПСИХИАТРИЧЕСКАЯ БОЛЬНИЦА 
СПЕЦИАЛИЗИРОВАННОГО ТИПА С ИНТЕНСИВНЫМ НАБЛЮДЕНИЕМ»

МИНЗДРАВА РОССИИ

П Р И К А З

№
«^о» декабря 2017 года № J (/¥

г. Казань

СОДЕРЖАНИЕ: О внесении изменения в Положение об учетной политике
учреждения на 2018 год.

Руководствуясь Федеральным Законом Российской Федерации от 6 де­
кабря 2011 года № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; инструкциями, объявлен­
ными приказами Министерства финансов Российской Федерации от 1 декабря 
2010 года № 157-н, от 6 декабря 2010 года №162н с дополнениями и измене­
ниями, а также вводимыми с 1 января 2018 года приказами от 31 декабря 2016 
года № 256н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета 
для организаций государственного сектора «Концептуальные основы бухгал­
терского учета и отчетности организаций госсектора», №257^ «Об утвержде­
нии федерального стандарта бухгалтерского учета для организаций государ­
ственного сектора «Основные средства», № 258н «Об утверждении федераль­
ного стандарта бухгалтерского учета для организаций государственного сек­
тора «Аренда», №259н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтер­
ского учета для организаций государственного сектора «Обесценение акти­
вов», №260н «Об утверждении федерального стандарта бухгалтерского учета 
для организаций госсектора «Представление бухгалтерской (финансовой) от­
четности»

П Р И К А З Ы В А Ю :

- внести изменения в учетную политику для целей бухгалтерского учета 
согласно приложения.

Главный врач больницы

\
1\

P.P. ХАМИТОВ



«Ж ВЕРЖ ДАЮ »
Г лавный в^ач больницы

^ ^  P.P. ХАМИТОВ
« / ,Л > —  \ - / А  20 /£ г .

Приложение
к Приказу № / У  от jU ./ л  /L v ?  
об утверждении «Положения об 
учетной политике для целей 
бухгалтерского учета на 20 / /  год»

Внести изменения в учетную политику для целей бухгалтерского учета:

1. «Организационный раздел»:
п.З стр.З дополнить «с дополнениями и изменениями, внесенными прика­
зом Минфина России от 17.11.2017г. №194н»;

2. «Рабочий план счетов бухгалтерского учета»:
п.8 стр.З дополнить « с дополнениями и изменениями, внесенными прика­
зом Минфина РФ от 27.09.2017 №148н»;
п.8 стр.8 «с дополнениями и изменениями, внесенными приказом Минфи­
на России от 31.10.2017г. №172н»;

3. «Оценка имущества, обязательств и хозяйственных операций»:
п. 10 абзац 2 в редакции «не более 10 рабочих дней» и исключить «Выдача 
денежных средств производится подотчетным лицам, не имеющим задол­
женность по ранее выданным суммам»;
п. 11 абзац 1 в редакции «Инвентаризация имущества и обязательств про­
водится в соответствии с разделом VIII приказа Минфина России от 
31.12.2016г. №256н»;
п. 11 абзац 6 читать в редакции « ... от 9 декабря 2016г. № 231н «Об утвер­
ждении Инструкции о порядке учета и хранения драгоценных металлов, 
драгоценных камней, продукции из них и ведения отчетности при их про­
изводстве, использовании и обращении»;
п. 11 абзац 7 дополнить « - незавершенное производство по ФАИП;

- расчеты резерва и расходов будущих периодов»; 
п.11 абзац 11 читать в редакции: « ... - излишек имущества приходуется по 
справедливой стоимости, определяемой методом рыночных цен...»;
« ... - недостача, сверх норм естественной убыли, определяется по спра­
ведливой стоимости, рассчитанной методом рыночных цен -  за счет ви­
новных лиц»;
п. 11 абзац 14 стр.5 «с дополнениями и изменениями, внесенными прика­
зом Минфина России от 02 .11.2017г. №176н»;
п .11 добавить: «в графе 8 Инвентаризационной описи (ф.0504087) статус 
объекта указать по наименованию»;
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4. «Ведение бухгалтерского учета организации»:
п.1 абзац 1 дополнить « ... при условии планирования дальнейшего ис­
пользования»;
п.1 абзац 2 читать в редакции п.7 Стандарта, утвержденного приказом 
Минфина России от 31.12.2016г. №257н;
п. 1 абзац 3 дополнить словами «Каждому основному средству присваива­
ется инвентарный номер, первые 6 знаков которого соответствуют кодам 
ОКОФ. Инвентарный номер присваивается основным средствам стоимо­
стью более 10 ООО рублей»;
п.1 абзац 7 дополнить «При ремонте объектов основных средств, относя­
щихся к оргтехнике, затраты на замену отдельных составных частей 
включаются в их стоимость. Одновременно уменьшается на стоимость 
выбывших деталей или составных частей»;
п.6 дополнить « ... основание п.36 приказа Минфина России от 
31.12.2016г. №257н»;
п.9 абзац 1 -  слова «текущая оценочная стоимость» заменить на «справед­
ливая стоимость»;
п.9 абзац 3 дополнить: «Основные средства, переносимые на забалансо­
вый счет, в установленных Стандартом случаев, учитывать при наличии 
- по остаточной стоимости, при нулевой остаточной стоимости -  в услов­
ной оценке один объект, один рубль»;

5. Приложение 6 дополнить «-резервы и расходы будущих периодов -
ежегодно по состоянию на 31 декабря;

- незавершенное производство по ФАИП -  
ежегодно».

Г лавный бухгалтер /  ■ -' Т.Г. Сенникова
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1. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент устанавливает порядок взаимодействия 
контрактной службы ФКУ «Казанская ПБСТИН» Минздрава России со 
структурными подразделениями ФКУ «Казанская ПБСТИН» Минздрава 
России, а также Единой комиссией ФКУ «Казанская ПБСТИН» Минздрава 
России при осуществлении своих функций при проведении закупок товаров, 
работ и услуг в целях обеспечения нужд Учреждения, в том числе на этапе 
планирования закупок, определения поставщиков (подрядчиков, 
исполнителей), заключения и исполнения гражданско-правовых договоров 
(контрактов) и особенностей исполнения контрактов.

1.2. ФКУ «Казанская ПБСТИН» Минздрава России (далее - 
Учреждение) является казенным учреждением и осуществляет закупки за 
счет средств федерального бюджета Российской Федерации для нормальной 
жизнедеятельности больницы и совершенствования системы оказания 
медицинской помощи больным с психическими расстройствами и 
расстройствами поведения в соответствии с требованиями Федерального 
закона от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок 
товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных 
нужд» (далее - Закон 44-ФЗ).

1.3. Контрактная служба, структурные подразделения и должностные 
лица взаимодействуют на основе принципов открытости, прозрачности 
информации в сфере закупок, профессионализма, эффективности 
осуществления закупок, ответственности за результативность обеспечения 
потребности Учреждения.

1.4. Настоящий регламент разработан и утвержден в соответствии с 
действующим Законодательством РФ и Положением о контрактной службе 
ФКУ «Казанская ПБСТИН» Минздрава России.

2. П орядок проведения закупки товаров, работ и услуг

2.1. Все закупки товаров, работ, услуг для нужд больницы 
производятся в соответствии с Планом закупок и Планом-графиком закупок.

2.2. Подготовка документов на проведение закупки:
2.2.1. Структурное подразделение или должностное лицо (далее -  

Инициатор закупки), в соответствии с Приложением №1 к данному 
Регламенту, готовит документы на проведение закупки, согласно 
предоставленной ранее заявки на плановый период и выделенных лимитов 
бюджетных обязательств.

2.2.2. Согласованные и утвержденные в установленном порядке 
документы Инициатор закупки передает специалистам Контрактной службы 
на бумажном и электронном носителях.
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2.3. Размещение заказа:
2.3.1. Контрактная служба размещает заказ в соответствии с 

требованиями законодательства.
2.3.2. Предложение на закупку составляется в системе «Электронный 

бюджет» подсистемы Бюджетное планирование в течение 5 рабочих дней с 
момента передачи документов ответственному специалисту Контрактной 
службы.

2.3.3. Предложение на закупку вносится в Сметный расчет и 
утверждается Главным врачом в течение 2 рабочих дней.

2.3.4. Предложение на закупку включается в План закупок в течение 3 
рабочих дней после утверждения «Предложения по внесению изменений в 
сметный расчет».

2.3.5. Утвержденный План закупок отправляется в Единую 
информационную систему (далее -  ЕИС) для прохождения контроля в 
Управлении федерального казначейства по Республике Татарстан (далее -  
УФК по РТ). Регламентный срок рассмотрения УФК по РТ плана закупок -  3 
рабочих дня.

После получения уведомления о соответствии информации 
требованиям, установленным ч.5 ст. 99 Закона 44-ФЗ, документы передаются 
в План-график.

2.3.6. Предложение на закупку включается в План-график в течение 5 
рабочих дней.

2.3.7. План-график направляется, для прохождения контроля в УФК по 
РТ. Регламентный срок рассмотрения УФК по РТ плана закупок -  3 рабочих 
дня. После получения уведомления (план-график опубликован в ЕИС) о 
соответствии информации требованиям, установленным частью 5 статьи 99 
Закон 44-ФЗ, документы передаются специалисту Контрактной службы, 
ответственному за проведение данной закупки.

2.3.8. Ответственный специалист Контрактной службы составляет 
проект извещения на данную закупку в течение 3 рабочих дней и передает 
сотруднику бухгалтерии для постановки на учет в УФК по РТ в течение 3 
рабочих дней. Регламентный срок рассмотрения УФК по РТ -  3 рабочих дня.

После присвоения номера бюджетного обязательства, сотрудник 
бухгалтерии в течение 2 рабочих дней передает данную информацию 
специалисту Контрактной службы под роспись в журнале регистрации.

2.3.9. Подготовка, составление и оформление конкурсной, аукционной 
документации, документации на проведение запроса котировок, запроса 
предложений, осуществляется специалистом Контрактной службы в течение 
10 рабочих дней со дня подачи документов, в зависимости от объема, 
сложности и специфики предмета закупки. Подготовленная документация 
утверждается Главным врачом.
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2.3.10. Закупка размещается в ЕИС в течение 5 рабочих дней со 
дня опубликования Плана-графика.

2.3.11. Специалист Контрактной службы предоставляет 
бухгалтерскую справку, утвержденную Приказом Минфина России от 30 
марта 2015 г. № 52н, в бухгалтерию в течение 3 рабочих дней.

2.3.12. Подготовка, составление и оформление проекта контракта 
осуществляется специалистом Контрактной службы совместно с 
Инициатором закупки (ответственным за ТЗ).

2.3.13. При поступлении от участника размещения заказа запроса о 
даче разъяснений положений технического задания (спецификации) объекта 
закупки специалист Контрактной службы совместно со специалистом 
(инициатором закупки) дает разъяснение и размещает его в ЕИС в течение 2 
рабочих дней.

2.4. Рассмотрение заявок участников размещения заказа и подведение 
итогов:

2.4.1. Заявки участников размещения заказа передаются специалистом 
Контрактной службой на рассмотрение в Единую комиссию по определению 
поставщиков (подрядчиков, исполнителей) для нужд больницы (далее - 
Единая комиссия).

2.4.2. Единая комиссия передает результаты рассмотрения заявок в 
Контрактную службу для размещения их в ЕИС.

Регламентный срок рассмотрения первых частей заявок на участие в 
электронном аукционе и котировочных заявок - 1 рабочий день;

Регламентный срок рассмотрения вторых частей заявок на участие в 
электронном аукционе -  3 рабочих дня.

2.5. Специалист Контрактной службы доводит до Инициатора 
закупки ориентировочные сроки (даты) рассмотрения I и II частей заявок, 
дату заключения контракта.

2.6. Государственный контракт на поставку товаров, выполнение 
работ, оказания услуг заключается по истечении 13 дней с момента 
рассмотрения II частей заявок для электронного аукциона, 7-20 дней для 
запроса котировок.

В случае получения протоколов разногласий Контрактная служба 
уведомляет инициатора закупки, который в течение 3 рабочих дней 
предоставляет письменные ответы по существу вопросов, указанных в 
протоколе разногласий.

Контракт согласовывается с начальником ПЭО, специалистом 
Контрактной службы и юрисконсультом.

2.7. После подписания Государственного контракта сторонами он 
подлежит размещению в ЕИС (Реестр контрактов п.7 Регламента) 
ответственным специалистом Контрактной службы в течение 3-х рабочих 
дней на утверждение УФК по РТ. Регламентный срок рассмотрения 
Федеральным казначейством - 3 рабочих дня.
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После утверждения государственного контракта специалист 
Контрактной службы передает его под подпись сотруднику бухгалтерии в 
течение 2 рабочих дней, а копию государственного контракта - инициатору 
закупки.

Контракты без виз должностных лиц, указанных в п. 2.6, к регистрации 
в УФК по РТ бухгалтерией не принимаются.

2.8. Техническое обеспечение бесперебойной эксплуатации 
программно-технических средств возложить на начальника технического
отдела.

3. Порядок проведения закупки товаров, работ и услуг у единственного
поставщика (ст.93 Закона 44-ФЗ).

3.1. При осуществлении закупки у единственного поставщика 
(подрядчика, исполнителя) до заключения контракта Инициатору закупки 
необходимо обосновать невозможность или нецелесообразность иных 
способов определения поставщика (подрядчика, исполнителя), а также цену 
контракта и иные существенные условия контракта (ч.3,4 ст.93 Закона 44- 
ФЗ).

3.2. Документы передаются специалисту Контрактной службы для 
включения в План закупок и в План-график (п. 2.3.1 -  2.3.6 Регламента).

Дата заключения контракта согласовывается Инициатором закупки с 
сотрудником ответственным за ведение контрактов с единственным 
поставщиком

3.3. Контракт согласовывается с начальником ПЭО, с сотрудником, 
ответственным за ведение контрактов с единственным поставщиком и 
юрисконсультом.

3.4. Контракт с единственным поставщиком (подрядчиком, 
исполнителем) составляется и подписывается сторонами в трех экземплярах, 
имеющих равную юридическую силу.

3.5. После подписания контракта Инициатор закупки передает:
один экземпляр контракта - в бухгалтерию в течение 2 рабочих дней с 

даты заключения контракта;
второй экземпляр контракта вместе с обоснованием цены контракта (п.5 

Регламента) сотруднику ответственному за ведение контрактов с 
единственным поставщиком в течение 1 рабочего дня с даты заключения 
контракта;

третий экземпляр -  поставщику (подрядчику, исполнителю).
3.6. Сотрудник, ответственный за ведение контрактов с 

единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) вносит 
информацию по контракту в реестр контрактов с единственным 
поставщиком.



3.7. Контракты с единственным поставщиком (подрядчиком, 
исполнителем) без виз должностных лиц, указанных в п.3.3 к регистрации в 
УФК по РТ бухгалтерией не принимаются.

4. Правила описания объекта закупки

4.1. При описании объекта закупки в Заявке, Инициаторы закупки 
должны руководствоваться следующими правилами:

4.1.1. Описание объекта закупки должно носить объективный характер. 
В описании объекта закупки указываются функциональные, технические и 
качественные характеристики, эксплуатационные характеристики объекта 
закупки (при необходимости).

4.1.2. В описание объекта закупки не должны включаться требования 
или указания в отношении товарных знаков, знаков обслуживания, 
фирменных наименований, патентов, полезных моделей, промышленных 
образцов, наименование места происхождения товара или наименование 
производителя, а также требования к товарам, информации, работам, услугам 
при условии, что такие требования влекут за собой ограничение Количества 
участников закупки, за исключением случаев, если не имеется другого 
способа, обеспечивающего более точное и четкое описание характеристик 
объекта закупки.

4.1.3. Документация о закупке может содержать указание на товарные 
знаки в случае, если при выполнении, работ, оказании услуг предполагается 
использовать товары, поставки которых не являются предметом 
государственного контракта. При этом обязательным условием является 
включение в описание объекта закупки слов "или эквивалент", за 
исключением случаев несовместимости товаров, на которых размещаются 
другие товарные знаки, и необходимости обеспечения взаимодействия таких 
товаров с товарами, используемыми заказчиком, а также случаев закупок 
запасных частей и расходных материалов к машинам и оборудованию, 
используемым заказчиком, в соответствии с технической документацией на 
указанные машины и оборудование.

4.1.4. Использовать при составлении описания объекта закупки 
показатели, требования, условные обозначения и терминологию, касающиеся 
технических характеристик, функциональных характеристик 
(потребительских свойств) товара, работы, услуги и качественных 
характеристик объекта закупки, которые предусмотрены техническими 
регламентами, принятыми в соответствии с законодательством Российской 
Федерации о техническом регулировании, документами, разрабатываемыми 
и применяемыми в национальной системе стандартизации, принятыми в 
соответствии с законодательством Российской Федерации о стандартизации, 
иных требований, связанных с определением соответствия поставляемого
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товара, выполняемой работы, оказываемой услуги потребностям заказчика. 
Если заказчиком при составлении описания объекта закупки не используются 
установленные в соответствии с законодательством Российской Федерации о 
техническом регулировании, законодательством Российской Федерации о 
стандартизации показатели, требования, условные обозначения и 
терминология, в заявке должно содержаться обоснование необходимости 
использования других показателей, требований, условных обозначений и 
терминологии.

4.1.5. Описание объекта закупки может включать в себя спецификации, 
планы, чертежи, эскизы, фотографии, результаты работы, тестирования, 
требования, в том числе в отношении проведения испытаний, методов 
испытаний, упаковки в соответствии с требованиями Гражданского кодекса 
Российской Федерации, маркировки, этикеток, подтверждения соответствия, 
процессов и методов производства в соответствии с требованиями 
технических регламентов, документов, разрабатываемых и применяемых в 
национальной системе стандартизации, технических условий, а также в 
отношении условных обозначений и терминологии.

4.1.6. Заявка может содержать изображение поставляемого товара, 
позволяющее его идентифицировать.

4.1.7. Заявка должна содержать информацию о месте, датах начала и 
окончания, порядке и графике осмотра участниками закупки образца или 
макета товара, на поставку которого заключается государственный контракт, 
если в такой заявке содержится требование о соответствии поставляемого 
товара образцу или макету товара, на поставку которого заключается 
государственный контракт.

4.1.8. Заявка должна содержать требование о том, что поставляемый 
товар должен быть новым товаром (товаром, который не был в 
употреблении, в ремонте, в том числе который не был восстановлен, у 
которого не была осуществлена замена составных частей, не были 
восстановлены потребительские свойства) в случае, если иное не 
предусмотрено описанием объекта закупки.

4.2. Заявка должна содержать показатели, позволяющие определить 
соответствие закупаемых товара, работы, услуги потребностям Инициатора 
закупки. При этом указываются максимальные и (или) минимальные 
значения таких показателей, а также значения показателей, которые не могут 
изменяться.

4.3. Не допускается включение в Заявку (в том числе в форме 
требований к качеству, техническим характеристикам товара, работы или 
услуги, требований к функциональным характеристикам (потребительским 
свойствам) товара) требований к производителю товара, к участнику закупки 
(в том числе требования к квалификации участника закупки, включая 
наличие опыта работы), а также требования к деловой репутации участника 
закупки, требования к наличию у него производственных мощностей,



технологического оборудования, трудовых, финансовых и других ресурсов, 
необходимых для производства товара, поставка которого является 
предметом договора, для выполнения работы или оказания услуги, 
являющихся предметом договора, за исключением случаев, если
возможность установления таких требований к участнику закупки 
предусмотрена законом, за исключением случаев установленных
Постановлением Правительства РФ от 4 февраля 2015 г. № 99 «Об
установлении дополнительных требований к участникам закупки отдельных 
видов товаров, работ, услуг, случаев отнесения товаров, работ, услуг к 
товарам, работам, услугам, которые по причине их технической и (или) 
технологической сложности, инновационного, высокотехнологичного или 
специализированного характера способны поставить, выполнить, оказать 
только поставщики (подрядчики, исполнители), имеющие необходимый 
уровень квалификации, а также документов, подтверждающих соответствие 
участников закупки указанным дополнительным требованиям».

4.4. Инициатор закупки должен указать в Заявке требования к:
-  гарантийному сроку товара, работы, услуги и (или) объему

предоставления гарантий их гарантий его качества;
-  гарантийному обслуживанию товара;
-  расходам на эксплуатацию товара;
-  обязательности осуществления монтажа и наладки товара;
-  обучению лиц, осуществляющих использование и обслуживание товара;
-  расходам на обслуживание товара в течение гарантийного срока (в случае 

определения поставщика машин и оборудования);
-  осуществлению монтажа и наладки товара, если это предусмотрено 

технической документацией на товар.
4.5. Инициатор закупки и специалист Контрактной службы несут 

солидарную ответственность (в рамках своей компетенции), 
предусмотренную законодательством Российской Федерации за:

4.5.1. Включение в описание объекта закупки требований и указаний в 
отношении товарных знаков, знаков обслуживания, фирменных 
наименований, патентов, полезных моделей, промышленных образцов, 
наименования места происхождения товара или наименования 
производителя, требований к товарам, информации, работам, услугам при 
условии, если такие требования влекут за собой ограничение количества 
участников закупки, за исключением случаев, предусмотренных 
законодательством Российской Федерации о контрактной системе в сфере 
закупок;

4.5.2. Включение в состав одного лота, объекта закупки товаров, работ, 
услуг, технологически и функционально не связанных между собой;

4.5.3. За полноту описания объекта закупки.
4.6. В случае, если Инициатор закупки не указал требования, 

указанные в п.4.4, они не включаются в государственный контракт.
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Специалист контрактной службы за отсутствие в государственном контракте 
данных требований ответственности не несёт.

5. Правила определения начальной максимальной цены контракта
(НМЦК)

5.1. Определение НМЦК при осуществлении закупки является 
обязанностью Инициатора закупки.

5.2. Определение НМЦК при осуществлении закупки на выполнение 
работ по ремонту, монтажу, техническому обслуживанию определяется и 
обосновывается на основании сметного расчета, выполненного базисно - 
индексным методом.

5.3. Определение НМЦК при осуществлении закупок товаров, услуг 
определяется и обосновывается посредством применения метода 
сопоставимых рыночных цен (анализа рынка).

5.4. В этих целях Инициатор закупки обязан предоставить в 
Контрактную службу, наряду с Заявкой, информацию о цене закупаемых 
товаров, услуг (далее - ценовая информация). Ценовая информация может 
быть оформлена как:
-  ответы на запрос о предоставлении ценовой информации;
-  коммерческие предложения;
-  прайс-листы;
-  информация (скриншот) с сайтов в сети «Интернет», содержащая расчет 

цены товара, услуги;
-  иные источники информации, в том числе общедоступные результаты 
изучения рынка, удовлетворяющие требованиям заказчика по 
предоставлению ценовой информации.

5.5. Инициатор закупки направляет запросы о предоставлении 
ценовой информации не менее чем пяти поставщикам (исполнителям), 
обладающим опытом поставок соответствующих товаров, услуг, информация 
о которых имеется в свободном доступе. Запрос рекомендуется направлять 
поставщикам (исполнителям), имевшим в течение последних трех лет, 
предшествующих определению НМЦК, опыт выполнения аналогичных 
контрактов, заключенных с заказчиком и/или другими заказчиками без 
применения к поставщику (исполнителю) неустоек, штрафов, пеней, 
связанных неисполнением или ненадлежащим исполнением контрактов.

5.6. Запрос о предоставлении ценовой информации должен содержать 
следующие сведения:

5.6.1. Подробное описание товара (услуги), включая указание единицы 
измерения, количества товара, объема услуги;
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5.6.2. Перечень сведений, необходимых для определения идентичности 
товара, услуги, предлагаемых поставщиком (исполнителем);

5.6.3. Основные условия исполнения контракта (порядок поставки 
(оказания услуги), сроков проведения закупки, порядок оплаты, размер 
обеспечения договора, требования к гарантийному сроку товара (услуги), 
объему предоставления гарантий);

5.6.4. Срок предоставления информации о цене;
5.6.5. Информацию о том, что данная процедура сбора информации не 

влечет за собой возникновение каких-либо обязательств заказчика;
5.6.6. Указание о том, что из ответа на запрос должны однозначно 

определяться:
-  цена единицы товара, услуги;
-  общая цена договора на условиях, указанных в запросе;
-  срок действия предлагаемой цены.

5.7. Запрещается использовать ценовую информацию:
-  предоставленную лицами, сведения о которых содержится в реестре 

недобросовестных поставщиков;
-  полученную от анонимных источников;
-  содержащуюся в документах, полученных заказчиком по его запросу и не 

соответствующих требованиям запроса;
-  не содержащую расчет цен товаров, услуг.

5.8. В целях определения НМЦК методом сопоставимых рыночных 
цен (анализа рынка) рекомендуется использовать не менее трех цен товара, 
работы, услуги, предлагаемых различными поставщиками (подрядчиками, 
исполнителями).

5.9. При определении НМЦК на осуществление закупок работ, 
товаров, услуг у единственного поставщика - субъекта естественных 
монополий, в том числе на оказание услуг по водоснабжению, 
водоотведению, теплоснабжению, по подключению (присоединению) к сетям 
инженерно-технического обеспечения по регулируемым, в соответствии с 
законодательством Российской Федерации ценам (тарифам), Инициатору 
закупки необходимо предоставить в Контрактную службу документ, 
подтверждающий, действующие на момент заключения договора, тарифы на 
оказание услуг.

5.10. В случае невозможности применения методов определения 
НМЦК, указанных выше, может применяться затратный метод.

Затратный метод заключается в определении НМЦК как суммы 
произведенных затрат и обычной для определенной сферы деятельности 
прибыли.

При определении произведенных затрат учитываются обычные в 
подобных случаях прямые и косвенные затраты на производство или



приобретение и (или) реализацию товаров, работ, услуг, затраты на 
транспортировку, хранение, страхование и иные затраты.

5.11. В случае невозможности применения для определения НМЦК, 
вышеперечисленных методов, Инициатор закупки вправе применить иные 
методы. В этом случае в обоснование НМЦК Инициатор закупки обязан 
включить обоснование невозможности применения указанных методов.

6. Порядок приёмки товаров, работ, услуг

6.1. Исполнение контракта включает в себя комплекс мер, 
реализуемых после заключения контракта и направленных на достижение 
целей осуществления закупки путем взаимодействия заказчика с 
поставщиком (подрядчиком, исполнителем).

6.2. Для приемки поставленного товара, выполненной работы или 
оказанной услуги, результатов отдельного этапа исполнения контракта 
создается приемочная комиссия, которая состоит не менее чем из пяти 
человек и утверждается главным врачом.

6.3. На период отпуска члена комиссии, состав Комиссии может быть 
изменен и определяется приказом Главного врача.

6.4. Приемка результатов отдельного этапа исполнения контракта, а 
также поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги 
осуществляется в порядке и в сроки, которые установлены контрактом, и 
оформляются приемочной комиссией соответствующими документами 
(товарная накладная, акт приемки работ, акт приемки услуг и т.п.) и 
утверждается Зам.главного врача по АХЧ (либо лицом, замещающее по 
приказу).

При отказе в приемке товара, работы или услуги поставщику 
(подрядчику, исполнителю) в те же сроки направляется мотивированный 
отказ от подписания такого документа.

6.5. Проверка результатов, предусмотренных государственным 
контрактом, может проводиться своими силами или к ее проведению могут 
привлекаться эксперты, экспертные организации.

6.6. В случае привлечения для проведения экспертизы экспертов, 
экспертных организаций при принятии решения о приемке или об отказе в 
приемке результатов отдельного этапа исполнения контракта, либо 
поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги 
приемочная комиссия должна учитывать отраженные в заключении по 
результатам указанной экспертизы предложения экспертов, экспертных 
организаций, привлеченных для ее проведения.

6.7. Ответственность за текущий контроль за качеством и сроками 
исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств по 
контракту несет Инициатор закупки, который обязан действовать на
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основании Положения о приемочной комиссии, утвержденного приказом 
Главного врача.

6.8. Ответственность за своевременную оплату поставленного товара, 
выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных 
этапов исполнения контракта в соответствии с Федеральным законом от 26 
июля 2017 года № 189-ФЗ «О внесении изменений
в кодекс российской федерации об административных 
правонарушениях в части установления административной 
ответственности должностных лиц заказчика за нарушение
срока и порядка оплаты товаров (работ, услуг) 
при осуществлении закупок для обеспечения
государственных и муниципальных нужд» несет Главный бухгалтер (либо 
лицо, замещающее по приказу).

6.9. Члены приемочной комиссии несут персональную 
ответственность, предусмотренную действующим законодательством РФ за 
подписание Акта по качеству и комплектности содержащего не 
соответствующие действительности данные.

7. Внесение информации о контракте в реестр контрактов.

7.1. В течение 3 рабочих дней с даты заключения контракта 
информация, согласно ч. 3 ст. 103 Закона 44-ФЗ, сведения о Государственном 
контракте направляется Контрактной службой в реестр контрактов.

7.2. Внесение изменений в контракт возможно только в случаях и при 
условиях, установленных ст. 95 Закона 44-ФЗ.

7.3. Подготовка соглашений о внесении изменений в контракт, о 
расторжении контракта, заключенных по результатам конкурентных 
процедур, осуществляется на основании служебной записки (представления) 
Инициатора закупки, согласованной с Зам.главного врача по АХЧ (либо 
лицом, замещающее по приказу), с обоснованием причин необходимости 
изменения и (или) расторжения.

7.4. Информация об изменении контракта или о расторжении 
контракта, размещается специалистом Контрактной службой в ЕИС в 
течение 1 рабочего дня, следующего за датой изменения или расторжения 
контракта.

7.5. Информация о контрактах с единственным поставщиком 
(подрядчиком, исполнителем) вносится сотрудником, ответственным за 
ведение контрактов с единственным поставщиком (подрядчиком, 
исполнителем) в течение 2 рабочих дней с даты подписания контракта.

7.6. Дополнительные соглашения к контракту, соглашения о 
расторжении контракта составляются юрисконсультом, а в случае его
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V

отсутствия сотрудником Контрактной службы по предложению Начальника 
ПЭО, совместно с Инициатором закупки.

8. П роведение исполнения контрактов (отдельных его этапов).

8.1. В течение 1 рабочего дня с даты приемки результатов исполнения 
контракта или отдельного этапа исполнения контракта, Инициатор закупки 
передаёт:

в Контрактную службу копии документов о приемке (товарные 
накладные, счета-фактуры, счета на оплату, универсальные передаточные 
документы, акты выполненных работ (оказанных услуг) и т.п.);

в бухгалтерию оригиналы документов о приемке (товарные накладные, 
счета-фактуры, счета на оплату, универсальные передаточные документы, 
акты выполненных работ (оказанных услуг) и т.п.).

8.2. В течение рабочего дня с даты получения выписки из лицевого 
счета от УФК по РТ по оплаченному контракту бухгалтерия передает в 
Контрактную службу копии документа(ов) об оплате и исполнении 
контракта под роспись в журнале регистрации.

8.3. В течение 3 (трех) рабочих дней с даты приемки результатов
исполнения контракта или отдельного этапа исполнения контракта,
Контрактная служба публикует в реестре контрактов информацию и 
документы, предусмотренные статьей 103 Закона 44-ФЗ.

8.4. В течение 7 (семи) рабочих дней с даты приемки результатов
исполнения контракта или отдельного этапа исполнения контракта,
Контрактная служба публикует в отчет об исполнении контракта
(результатах отдельного этапа исполнения контракта).

СОГЛАСНОВАНО:

Зам.главного врача по АХЧ 

Главный бухгалтер 

Начальник ПЭО

Т.А. Галеев 

Т.Г. Сенникова 

С.Г. Никулин

Юристконсульт „ - J ' . ^  И.А. Тимофеева
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отсутствия сотрудником Контрактной службы по предложению Начальника 
ПЭО, совместно с Инициатором закупки.

8. П роведение исполнения контрактов (отдельных его этапов).

8.1. В течение 1 рабочего дня с даты приемки результатов исполнения 
контракта или отдельного этапа исполнения контракта, Инициатор закупки 
передаёт:

в Контрактную службу копии документов о приемке (товарные 
накладные, счета-фактуры, счета на оплату, универсальные передаточные 
документы, акты выполненных работ (оказанных услуг) и т.п.);

в бухгалтерию оригиналы документов о приемке (товарные накладные, 
счета-фактуры, счета на оплату, универсальные передаточные документы, 
акты выполненных работ (оказанных услуг) и т.п.).

8.2. В течение рабочего дня с даты получения выписки из лицевого 
счета от УФК по РТ по оплаченному контракту бухгалтерия передает в 
Контрактную службу копии документа(ов) об оплате и исполнении 
контракта под роспись в журнале регистрации.

8.3. В течение 3 (трех) рабочих дней с даты приемки результатов
исполнения контракта или отдельного этапа исполнения контракта,
Контрактная служба публикует в реестре контрактов информацию и 
документы, предусмотренные статьей-103 Закона 44-ФЗ.

8.4. В течение 7 (семи) рабочих дней с даты приемки результатов
исполнения контракта или отдельного этапа исполнения контракта,
Контрактная служба публикует в отчет об исполнении контракта
(результатах отдельного этапа исполнения контракта).

СОГЛАСНОВАНО:

Зам.главного врача по АХЧ 

Главный бухгалтер 

Начальник ПЭО

f
Т.А. Галеев

S - / J X T .  Сенникова

С.Г. Никулин

Юристконсульт '■ И.А. Тимофеева



Приложение №1

Список лиц, ответственных по профилям деятельности за составление 
технических заданий и обоснование закупок товаров, работ и услуг для нужд 
больницы:

№
п/п ФИО Должность

1. Афанасьев Е.И. Специалист контрактной службы
2. Афанасьева Е.Ю. Начальник отдела кадров
3. Алексенко В.Ф. Инженер газовой службы
4. Галеева Д.И. Библиотекарь
5. Кадырова Г.К. Зав.аптекой
6. , Калинина Н.А. Зав.прачечной
7. Каткова Н.А. Специалист по охране труда
8. , Кисляков А.С. Специалист ГО и ЧС
9. Колотушкин Е.В. Главный медбрат
10. Косов Ю.Г. Инженер энергетической службы'
11. Кравченко JI.JI. Инженер
12. Куприянова Ю.А. Рентгенолаборант
13. Мирсаяпов Д.З. Инженер по ремонту зданий и сооружений
14. - Мифтахова JI.H. Зав.кабинета медстатистики
15. Никулина Л.А. Начальник спец.части
16. Рахимова Л.А. Специалист контрактной службы
17. Сенникова Т.Г. Главный бухгалтер
18. Смирнов Е.А. Начальник технического отдела
19. - Сошникова Т.Р. Помощник врача-эпидемиолога
20. , Тимофеева И.А. Юрисконсульт
21. , Файзуллина С.Г. Старшая медсестра
22. , Хазиева Г.Р. Врач клинической лабораторной диагностики
23. . Хайрутдинова Ф.Д. Шеф-повар
24. * Хлопунов Г.В. Инженер
25. . Чугунова М.А. Зав.хозяйством

26.
1

Шакиров Ф.Г.
Инженер водопроводно-канализационной 
службы и отопления



ФКУ «КАЗАНСКАЯ ПСИХИАТРИЧЕСКАЯ БОЛЬНИЦА 
СПЕЦИАЛИЗИРОВАННОГО ТИПА С ИНТЕНСИВНЫМ НАБЛЮДЕНИЕМ»

МИНЗДРАВА РОССИИ

П Р И К А З

« ^ _  » декабря 2016 года № Л 5 г. Казань

СОДЕРЖАНИЕ: Об утверждении Положения об учетной политике 
учреждения на 2017 год.

Руководствуясь Федеральным Законом Российской Федерации от 6 де­
кабря 2011 года №402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; инструкциями, объявлен­
ными приказом Министерства финансов Российской Федерации от 1 декабря 
2010 года № 157-п с дополнениями и изменениями от 6 августа 2015 года 
№124-п, приказом от 6 декабря 2010 года №162-н с дополнениями и измене­
ниями согласно приказа Министерства Финансов Российской Федерации от 16 
ноября 2016 года № 209-н

Утвердить учетную политику учреждения для целей бухгалтерского 
учета и налогообложения па 2017 год.

П Р И К А З Ы В А Ю :

Главный врач больницы P.P. ХАМИТОВ



федеральное казенное учреждение 
«Казанская психиатрическая больница (стационар) 

специализированного типа с интенсивным наблюдением» 
Министерства здравоохранения Российской Федерации

УТВЕРЖДАЮ  
Главный врач
ФКУ «Казанская ПБСТИН»
Минздрава России 

\доктор медицинских наук, 
црофесеоге

С - Д л -
- а

.'Л:, - л у фу  ■ • у  1 - ... • ' .й* &\ Г.. . - J - . ’ ■ . * Jj

P P . Хамитов 
2020 г.

ПОЛОЖЕНИЕ О ФИНАНСОВО-ЭКОНОМИЧЕСКОЙ СЛУЖБЕ

г. Казань



I. Общие положения

1. Настоящее Положение регулирует деятельность финансово-экономической 
службы (далее -  ФЭС).

2. Финансово-экономическая служба является структурным подразделением 
учреждения в'соответствии со штатным расписанием. Подчиняется непосредственно 
главному врачу, а также заместителю главного врача по экономическим вопросам.

3. Основными задачами финансово-экономической службы являются:
1) эффективное и целевое использование бюджетных средств;
2) разработка проектов текущих и перспективных финансовых планов, 

прогнозов бюджетов, экономических расчетов к проекту бюджета;
4. В своей деятельности финансово-экономическая служба руководствуется 

Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, 
федеральными законами, указами Президента РФ, постановлениями и 
распоряжениями Правительства РФ, Налоговым кодексом РФ, Бюджетным 
кодексом РФ, Трудовым кодексом РФ, иными законодательными и нормативными 
правовыми актами РФ, а также локальными нормативными актами.

II. Функции финансово-экономической службы

5. Основными функциями финансово-экономической службы являются:
1) составление штатного расписания;
2) составление бюджетных смет, расчетов (обоснований) плановых сметных 

показателей на текущий финансовый год и на плановый период;
3) формирование и размещение плана графика закупок товаров, работ, услуг;
4) составление периодической статистической отчетности и единовременных 

отчетов по формам и в установленные сроки;
5) п р о в ед ен и е  эк о н о м и ч еск о го  ан ал и за  д ея тел ь н о сти  у ч р еж д ен и я ;

6) осуществление контроля за эффективным расходованием средств по 
утвержденным бюджетным сметам;

7) подготовка информации по запросам;
8) участие в организации нормирования и расходования материальных ресурсов 

труда в учреждении;
9) подготовка проектов приказов по вопросам, находящимся в компетенции 

ФЭС;
10) подготовка для руководителя учреждения справок, аналитических записок, 

касающихся экономических аспектов деятельности учреждения;
11) подготовка документов к последующему хранению.



III. Права финансово-экономической службы

6. Финансово-экономическая служба для решения поставленных задач и 
выполнения возложенных функций имеет право:

1) проверять поступившие в финансово-экономическую службу документы, не 
принимать документы, не соответствующие установленным требованиям;

2) запрашивать и своевременно получать от структурных подразделений 
необходимую для осуществления своих функций информацию;

3) принимать участие в работе совещаний, относящихся к компетенции 
финансово-экономической службы;

4) требовать от структурных подразделений учреждения соблюдения 
установленных фондов, лимитов и нормативов;

5) вносить предложения по совершенствованию деятельности учреждения и его 
подразделений.

IV. Ответственность финансово-экономической службы

7. Финансово-экономическая служба несет ответственность:
1) за невыполнение функций, отнесенных к ее компетенции;
2) за несоблюдение действующего законодательства, невыполнение локальных 

нормативных актов учреждения;
3)за  обеспечение достоверности предоставляемой информации;
4) за защиту персональных данных сотрудников учреждения;
5) за несоблюдение правил внутреннего распорядка и правил техники 

безопасности.

V. Взаимоотношения со структурными подразделениями

8. В своей работе ФЭС взаимодействует со всеми структурными 
подразделениями в рамках своей компетенции.

9. ФЭС предоставляет по запросам других подразделений экономическую 
информацию, касающуюся их деятельности.

VI. Организационная работа

10. Руководство финансово-экономической службой возлагается на сотрудника 
финансово-экономической службой на основании приказа главного врача.

11. Сотрудники финансово-экономической службы назначаются и 
о с в о б о ж д а ю т ся  о т  должности приказом главного врача.



12. В состав службы входят специалисты по следующим должностям:
1) Экономист по труду;
2) Экономист.
13. Работа сотрудников ФЭС регламентируется Правилами внутреннего 

трудового распорядка, должностными инструкциями.
14. Должностные инструкции сотрудников финансово-экономической службы 

утверждаются главным врачом.
15. Реорганизация и (или) ликвидация финансово-экономической службы 

осуществляется приказом главного врача.



ФЕДЕРАЛЬНОЕ КАЗЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 
«КАЗАНСКАЯ ПСИХИАТРИЧЕСКАЯ БОЛЬНИЦА (СТАЦИОНАР) 

СПЕЦИАЛИЗИРОВАННОГО ТИПА С ИНТЕНСИВНЫМ НАБЛЮДЕНИЕМ»
МИНЗДРАВА РОССИИ

СОДЕРЖАНИЕ: О внесении дополнений в учетную политику.

В целях учета денежных документов в деятельности ФКУ «Казанская 
психиатрическая больница специализированного типа с интенсивным наблюде­
нием» Минздрава России

1. Внести дополнения в учетную политику. Привести в соответствие учет- 
ч ную политику больницы в части учета денежных документов:

- маркированные конверты и знаки почтовой оплаты (марки) после при­
обретения сдаются в кассу и учитываются в составе денежных докумен­
тов;

- прием и выдача указанных документов оформляется приходным и рас­
ходным кассовыми ордерами;

- маркированные конверты и знаки почтовой оплаты выдаются подотчет­
ному лицу, на основании заявления, по мере необходимости, для от­
правки почтовой корреспонденции;

- маркированные конверты и знаки почтовой оплаты списываются на ос­
новании авансового отчета с приложением документов (реестра) от­
правки корреспонденции, подтверждающих их использование;

- реестр отправленной корреспонденции составляется в 2-х экземплярах, 
утверждается главным врачом;

- в случае, когда корреспонденция отправляется простым письмом, в ка­
честве документа, подтверждающего расходование почтовых марок, 
может выступить отчет о расходе знаков почтовой оплаты. Его состав­
ляет и подписывает сначала лицо, ответственное за марки, затем его не­
посредственный руководитель и утверждает главный врач;

- периодичность составления авансового отчета утверждается учетной 
политикой больницы (не реже одного раза в месяц).

2. Утвердить образец реестра отправленной корреспонденции (приложение

2022г. г. Казань

П Р И К А З

П Р И К А З Ы В А Ю :

Г лавный врач

№ 1).

P.P. ХАМИТОВ



«УТВЕРЖДАЮ»
Г лавный врач
ФКУ «Казанская ПБСТИН» 
Минздрава России, 
доктор медицинских наук, профессор, 
Заслуженный врач РТ

____
  P.P. ХАМИТОВ

« » 2022г.

РЕЕСТР  
ПОЧТОВЫ Х ОТПРАВЛЕНИЙ

о т _______________________ года

Отправитель: ФКУ «Казанская психиатрическая больница специализированного 
типа с интенсивным наблюдением» Минздрава России__________________________

№/
№

А д р есат (Ф .И .О . ,  
п о что вы й  адрес)

И сх о д я
щ ий

номер
отп равл

ения

М а р ки р о вка
конверта

М а р к и

П р и м е ча
-ние

цена
кол-
во

су м м а
кол-

во
ном
и н ая

сум м а

1

2

3

4

5

6

ИТОГО:

Общее количество отправлений:

Общая сумма:

(подпись отправителя) 
(должность, подпись)

Согласовано



ФЕДЕРАЛЬНОЕ КАЗЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 
«КАЗАНСКАЯ ПСИХИАТРИЧЕСКАЯ БОЛЬНИЦА (СТАЦИОНАР) 

СПЕЦИАЛИЗИРОВАННОГО ТИПА С ИНТЕНСИВНЫМ НАБЛЮДЕНИЕМ» 
МИНИСТЕРСТВА ЗДРАВООХРАНЕНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

«УТВЕРЖДАЮ»
Г лавный врач ФКУ «Казанская 
психиатрическая больница 
специализированного типа 
с интенсивным наблюдением» 
Минздрава России, 
доктор медицинских наук, 
профессор 

,  \Ы P.P. ХАМИТОВ

Положение о внутреннем  ф инансовом  аудите

1. О бщ ие полож ения

1.1. Настоящее Положение о внутреннем финансовом аудите разработа­
но в соответствии с пунктом 5 статьи 160.2-1 и статьи 165 Бюджет­
ного кодекса Российской Федерации, а также Федеральным Законом 
от 6 декабря 2011 года №402-ФЗ «О бухгалтерском учете».

1.2. В настоящем Положении определены понятие, цели и задачи, прин­
ципы, способ организации и обеспечения внутреннего финансового 
аудита за финансово-хозяйственной деятельностью учреждения.

1.3. Ответственность за организацию и функционирование внутреннего 
' финансового аудита возлагается на главного врача больницы.

1.4. Внутренний финансовый аудит по решению, принятому в соответ­
ствии с подпунктом «а» пункта 3, подпунктами «а» и «б» пункта 7 
Федерального стандарта, утвержденного приказом Минфина от 
18.12.2019 №237н, осуществляется уполномоченным должностным 
лицом (аудитором).

2. П онятие внутреннего финансового аудита

2.1. Внутренний финансовый аудит -  непрерывный процесс, состоящий 
из набора процедур и мероприятий, организованных в учреждении и 
направленных на повышение результативности использования 
средств бюджета, повышение качества составления и достоверности 
бюджетной отчетности, исключение возможных нарушений дейст­
вующего законодательства Российской Федерации.



2.2. Внутренний финансовый аудит осуществляется за:
- соблюдением требований бюджетного законодательства;
- соблюдением финансовой дисциплины;
- эффективным использованием материальных, трудовых и финансо­

вых ресурсов в соответствии с утвержденными нормами (нормати­
вами);

- целесообразностью финансово-хозяйственных операций;
- правильным ведением бюджетного учета, обеспечением его точно­

сти и полноты;
- правильным составлением бюджетной отчетности;
- обеспечением сохранности имущества и наличием обязательств.

2.3. Внутренний финансовый аудит способствует:
- осуществлению деятельности учреждения наиболее эффективным и 

результативным путем;
- обеспечению реализации стратегии и тактики руководства учрежде­

ния;
- формированию своевременной и надежной финансовой и управлен­

ческой информации.
2.4. Внутренний финансовый аудит основан на следующих принципах:

- при осуществлении внутреннего финансового аудита взаимодей­
ствуют все подразделения учреждения;

- субъекты внутреннего финансового аудита проявляют компетент­
ность и добросовестность при осуществлении своих функций;

- субъекты внутреннего финансового аудита несут персональную от­
ветственность за осуществление своих обязанностей, при этом одна 
и та же обязанность не может быть поручена двум или более субъек­
там;

- процедуры и мероприятия внутреннего финансового аудита разраба­
тываются таким образом, чтобы оптимизировать степень их полез­
ности при допустимом уровне их трудоемкости;

3. О рганизация внутреннего финансового аудита

3.1. Субъектами внутреннего финансового аудита являются лица, осу­
ществляющие бюджетные процедуры:

- должностные лица (сотрудники) учреждения в соответствии со 
своими обязанностями;

- руководители подразделений и (или) старшие по должности сотруд­
ники в соответствии со своими обязанностями;

- руководитель учреждения и (или) его заместители.
Субъекты внутреннего финансового аудита в рамках их ком­

петенции и в соответствии со своими должностными обязанностями 
несут ответственность за разработку, документирование, внедрение, 
мониторинг и развитие внутреннего финансового аудита.

Субъекты внутреннего финансового аудита, допустившие не­
достатки, искажения и нарушения, несут дисциплинарную ответст­
венность в соответствии с требованиями Трудового кодекса Россий­
ской Федерации.



3.2. Объектами внутреннего финансового аудита являются подлежащие 
проверке:

- сметные (плановые) документы (планы, сметы, нормы расходов, рас­
четы плановой начальной минимальной цены контракта;

- договоры и контракты (с поставщиками и подрядчиками);
- документы, определяющие организацию ведения учета, составления 

и представления отчетности (учетная политика, положение о комис­
сии по поступлению и выбытию активов и т.п.);

- бюджетный учет (полнота и точность данных, оформление первич­
ных документов и регистров учета, соблюдение норм действующего 
законодательства при ведении учета);

- бюджетная, статистическая, налоговая и иная отчетность;
- имущество учреждения (наличие, условия эксплуатации, меры по 

обеспечению сохранности, обоснованность расходов на ремонт и 
содержание);

- обязательства учреждения (наличие, причины образования, своевре­
менность погашения задолженности);

- трудовые отношения с работниками (порядок оформления приказов, 
назначения пенсий и пособий, правила начисления заработной пла­
ты, порядок рассмотрения трудовых споров, соблюдение норм тру­
дового законодательства);

- применяемые информационные технологии (возможности приклад­
ного программного обеспечения, степень их использования, режим 
работы, эффективность использования, меры по ограничению не­
санкционированного доступа, автоматизированная проверка целост­
ности и непротиворечивости данных и пр.).

3.3. Внутренний финансовый аудит осуществляется в трех формах:
- предварительный внутренний контроль -  комплекс процедур и ме­

роприятий, направленных на предотвращение возможных ошибоч­
ных и (или) незаконных действий до совершения финансово­
хозяйственной операции (ряда финансово-хозяйственных операций);

- текущий внутренний контроль -  комплекс процедур и мероприятий, 
направленных на предотвращение ошибочных и (или) незаконных 
действий в процессе совершения финансово-хозяйственной опера­
ции (ряда финансово-хозяйственных операций):

- последующий контроль -  комплекс процедур и мероприятий, на­
правленных на выявление и предотвращение ошибочных и (или) не­
законных действий и недостатков после совершения финансово­
хозяйственной операции (ряда финансово-хозяйственных операций).

3.4. Внутренний финансовый аудит осуществляется следующими спосо­
бами:

- мероприятия систематического внутреннего финансового контроля 
при осуществлении текущей деятельности;

- плановые проверки;
- внеплановые проверки.



4. П ланирование проведения аудиторских м ероприятий

4.1. Проект плана проведения аудиторских мероприятий на очередной 
финансовый год при отсутствии уполномоченного лица по осущест­
влению аудита (аудитора) составляет главный бухгалтер и представ­
ляет руководителю на утверждение.

4.2. Копию утвержденного плана проведения аудиторских мероприятий 
на очередной финансовый год аудитор направляет субъектам бю д­
жетных процедур не позднее 5 рабочих дней со дня его утверждения 
руководителем.

4.3. Внесение изменений в план проведения аудиторских мероприятий 
на очередной финансовый год осуществляется путем утверждения 
руководителем дополнений, исключений или уточнений отдельных 
тем и дат (месяцев) окончания аудиторских мероприятий, в том чис­
ле на основе представленной информации, в соответствии с под­
пунктом «б» пункта 11 Федерального стандарта «Планирование и 
проведение внутреннего финансового аудита», утвержденного при­
казом Минфина от 05.08.2020 №160н, а также:

а) информации о надежности средств автоматизации и регламентации 
операций (действий) по выполнению бюджетной процедуры;

б) информации об изменении условий организации и исполнений 
бюджетных процедур (операций (действий) по выполнению бю д­
жетной процедуры);

в) информации о наличии недостатков (нарушений), выявленных по 
результатам контрольных мероприятий, проведенных органами го­
сударственного финансового контроля, по результатам аудиторских 
мероприятий;

г) иной информации о причинах и условиях (обстоятельствах) собы­
тий, которые могут оказать воздействие на осуществление бюджет­
ных процедур (операций (действий) по выполнению бюджетной 
процедуры).

4.4. Решение о дополнении, исключении или уточнении отдельных тем и 
дат (месяцев) окончания аудиторских мероприятий плана проведе­
ния аудиторских мероприятий на очередной финансовый год и план 
проведения аудиторских мероприятий на очередной финансовый год 
с изменениями согласно принятому решению аудитор направляет 
субъектам бюджетных процедур не позднее 5 рабочих дней со дня 
его утверждения руководителем.

5. П роведение аудиторского мероприятия

5.1. Внеплановое аудиторское мероприятие проводится по решению ру­
ководителя, принятому в том числе на основании служебной запис­
ки, представленной аудитором.

Служебная записка включает в себя тему аудиторского меро­
приятия, обоснование проведения внепланового аудиторского меро­
приятия с точки зрения наличия бюджетных рисков и (или) наличия 
недостатков (нарушений), выявленных при осуществлении плано­



вых аудиторских мероприятий, дату (месяц) окончания внепланово­
го аудиторского мероприятия, иные положения в соответствии с 
требованиями федеральных стандартов внутреннего финансового 
аудита.

5.2. Решение руководителя о проведении внепланового аудиторского 
мероприятия направляется аудитором субъектам бюджетных проце­
дур, которые организуют (обеспечивают выполнение), выполняют 
бюджетные процедуры (операции (действия) по выполнению бюд­
жетных процедур), в отношении которых проводится внеплановое 
аудиторское мероприятие, не позднее 5 рабочих дней со дня его 
принятия.

5.3. В целях проведения аудиторского мероприятия аудитор имеет право 
формировать состав аудиторской группы путем привлечения:

а) должностных лиц (специалистов) структурных подразделений по со­
гласованию с руководителями структурных подразделений;

б) экспертов аудиторской фирмы по согласованию с руководителем 
путем заключения государственного контракта или иного граждан­
ско-правового договора;

в) экспертов-физических лиц путем заключения гражданско-правового 
договора.

5.4. В случае внесения изменений в программу аудиторского мероприя­
тия в ходе осуществления аудиторского мероприятия актуализиро­
ванную программу аудитор направляет субъектам бюджетных про­
цедур путем замены неактуальной программы.

5.5. Аналитическая записка может являться частью заключения или его 
проекта, содержать информацию об отдельных результатах аудитор­
ского мероприятия.

Каждая аналитическая записка (проект аналитической запис­
ки), являясь неотъемлемой частью заключения (проекта заключе­
ния), нумеруется отдельно со второй страницы.

Заключение подписывается аудитором как уполномоченным 
должностным лицом внутреннего финансового аудита (руководите­
лем аудиторской группы) с указанием его должности.

5.6. Хранение рабочей документации аудиторского мероприятия обеспе­
чивается аудитором на срок не менее 1 года. По истечении указан­
ного срока аудитор обеспечивает передачу рабочей документации 
аудиторского мероприятия в архив с указанием сроков ее хранения, 
но не более 5 лет.

5.7. Аудитор проводит контроль полноты рабочей документации ауди­
торского мероприятия перед подписанием заключения.

5.8. По завершении аудиторского мероприятия доступ к рабочей доку­
ментации лицам, привлеченным в состав аудиторской группы, не 
представляется.

5.9. В случае отсутствия возможности выполнения аудитором полномо­
чий в период проведения аудиторского мероприятия в связи с вре­
менной нетрудоспособностью, нахождением в очередном отпуске, 
служебной командировке и по иным причинам, которые могут быть 
подтверждены документально, аудиторское мероприятие (при необ­
ходимости) считается приостановленным на период отсутствия ау­



дитора на рабочем месте. Изменения в план проведения аудиторских 
мероприятий на очередной финансовый год и программу аудитор­
ского мероприятия не вносятся.

5.10. Субъекты бюджетных процедур имеют право представить аудитору 
замечания, возражения и (или) уточнения в течение 5 рабочих дней 
со дня получения аналитических записок и (или) проекта заключе­
ния.

5.11. Аудитор в случае несогласия с представленными замечаниями, воз­
ражениями и (или) уточнениями представляет мотивированную по­
зицию в течение 5 рабочих дней со дня получения последнего заме­
чания, возражения и (или) уточнения по аудиторскому мероприя­
тию.

Мотивированные позиции аудитора и соответствующие заме­
чания, возражения и (или) уточнения субъектов бюджетных проце­
дур включаются в состав заключения.

5.12. Форма заключения оформляется в соответствии с приложением №4 
Стандарта «Реализация результатов внутреннего финансового ауди­
та».

6. Реализация результатов аудиторских мероприятий

6.1. Проект заключения с исправлениями аудитор направляет субъектам 
бюджетных процедур, в отношении которых вносятся исправления в 
заключение.

Субъекты бюджетных процедур имеют право представить ау­
дитору замечания, возражения и (или) уточнения в течение 5 рабо­
чих дней со дня получения проекта заключения с исправлениями.

Заключение с исправлениями аудитор направляет руководите­
лю и субъектам бюджетных процедур, в том числе получившим 
первоначальный вариант заключения.

6.2. Руководитель по результатам рассмотрения заключения принимает 
решение, которое в том числе может содержать:

а) указание по составлению, утверждению и представлению аудитору 
субъектами бюджетных процедур планов мероприятий по совер­
шенствованию организации (обеспечения выполнения), выполнения 
бюджетной процедуры и (или) операций (действий) по выполнению 
бюджетной процедуры;

б) указание по исполнению в устанавливаемый руководителем срок 
мероприятий по совершенствованию организации (обеспечения вы­
полнения), выполнения бюджетной процедуры и (или) операций 
(действий) по выполнению бюджетной процедуры.

6.3. В случае нецелесообразности (невозможности) исполнения мер по 
повышению качества финансового менеджмента в связи с изменени­
ем законодательства Российской Федерации (нормативных право­
вых актов), регулирующих осуществление операций (действий) по 
выполнению бюджетных процедур, указанная мера исключается.



ФЕДЕРАЛЬНОЕ КАЗЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 
«КАЗАНСКАЯ ПСИХИАТРИЧЕСКАЯ БОЛЬНИЦА 

СПЕЦИАЛИЗИРОВАННОГО ТИПА С ИНТЕНСИВНЫМ НАБЛЮДЕНИЕМ»
МИНЗДРАВА РОССИИ

П Р И К А З

<$6у> (? 6  2023 года № / 5  Г

г. Казань

СОДЕРЖАНИЕ: О внесении дополнений и изменений в учетную политику
учреждения для целей бюджетного (бухгалтерского) уче­
та.

На основании ст.8 Федерального Закона от 6 декабря 2011 года №402- 
ФЗ «О бухгалтерском учете»; положений Федерального стандарта «Учетная 
политика, оценочные значения и ошибки», утвержденного приказом Минфина 
России от 30 декабря 2017 года №274н, а также в связи с требованиями в со­
ответствии с приказом Минфина России от 15 апреля 2021 года №61н «Об ут­
верждении унифицированных форм электронных документов бухгалтерского 
учета, применяемых при ведении бюджетного учета» и письма Федерального 
Казначейства от 13 марта 2023 года № 07-04-05/08-6302 «Об электронных пер­
вичных документах»

П Р И К А З Ы В А Ю :

1. Пункт 3 абзац 1 «Организационного раздела» дополнить следующим аб­
зацем «а также приказом Минфина России от 15 апреля 2021 года №61н 
«Об утверждении унифицированных форм электронных документов 
бухгалтерского учета, применяемых при ведении бюджетного учета и 
Методических указаний по их формированию и применению» по мере 
технической готовности уполномоченной организации.
Пункт 3 абзац 2 читать «заполнение табеля учета рабочего времени про­
водится 2 раза в месяц за первую и вторую половину месяца».
Пункт 3 дополнить абзацем 3 «С первичных учетных документов, со­
ставленных в электронном виде, изготавливаются копии на бумажном 
носителе. При необходимости копии электронного документа заверяют­
ся лицом, ответственным за составление копии, с наименованием долж­
ности и расшифровкой подписи.



2. Внести изменения в приложение №7 «Положение о комиссии по посту­
плению и выбытию активов»:

- Раздел I «Общие положения» абзац 2 дополнить «а также приказом 
Минфина России от 15 апреля 2021 года № 61н «Об утверждении уни­
фицированных форм электронных документов бухгалтерского учета, 
применяемых при ведении бюджетного учета и Методических указаний 
по их применению».

- Раздел 4 «Порядок принятия решений по нефинансовым активам»:
п.4.3 абзац 1 дополнить «согласно приказу Минфина России от 15 

апреля 2021 года №61н»;
абзац 2 «акт приема-передачи объектов нефинансовых активов 
(форма 0510448)»; 

п.4.6 абзац 1 дополнить «а также приказом Минфина России от 15 
апреля 2021 года №61н»;
абзац 2 «Акт о списании объектов нефинансовых активов
(кроме транспортных средств)» (форма 0510454):
абзац 5 «Акт списания материальных запасов» (форма
0510460);
абзац 6 «Акт о списании транспортного средства» (форма 
0510456).

3. Привести график документооборота в соответствии с внесенными изме­
нениями.

Г лавный врач больницы P.P. ХАМИТОВ



ФЕДЕРАЛЬНОЕ КАЗЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 
КАЗАНСКАЯ ПСИХИАТРИЧЕСКАЯ БОЛЬНИЦА (СТАЦИОНАР) 

СПЕЦИАЛИЗИРОВАННОГО ТИПА С ИНТЕНСИВНЫМ НАБЛЮДЕНИЕМ  
МИНИСТЕРСТВА ЗДРАВООХРАНЕНИЯ 

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

П Р И К А З

« / /  » Р5 2023 г. № SY3 город Казань

СОДЕРЖАНИЕ: о внесении дополнений в приказ №94 от 10.02.2022 г.

В  связи  с произво д ственн ой  нео бход им о стью

П Р И К А З Ы В А Ю :

1. В н е с ти  д ополнение в пр иказ №  94 от  10.02.2022 г., п.З в след ую щ ей  редакции: 
«У твер д и ть  П о л о ж е н и е  об о сущ ествлен и и  прием ки  (электро н н ого  акти ро ван и я ) 
поставленны х  товаро в (вы п о л н е н н ы х  работ, оказан н ы х  усл уг ), о тд ельны х  этапов 
исполнения госуд арственн ы х  контрактов.

2. Гл а вн о м у  бухгалтер у С ен н и ко во й  Т .Г . ,  внести  д ополнение в у ч е тн у ю  п о ли ти ку  
учреж д ения.

3. О зн ако м и ть  ини ц иато ро в закупок.

Главный врач



ФЕДЕРАЛЬНОЕ КАЗЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 
«КАЗАНСКАЯ ПСИХИАТРИЧЕСКАЯ БОЛЬНИЦА (СТАЦИОНАР) 

СПЕЦИАЛИЗИРОВАННОГО ТИПА С ИНТЕНСИВНЫМ НАБЛЮДЕНИЕМ» 
МИНИСТЕРСТВА ЗДРАВООХРАНЕНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

«УТВЕРЖДАЮ»:

' \  г .
• ■ \  \  Главный врач

ФКУ «КазанскаяуИБСТИН» М инздрава России
о р ^ д щ щ н с к и х  наук, профессор

Ц »: V v

&*: ' £  - да
P.P. Хамитов

•г*'? '1

П О Л О Ж Е Н И Е

об о сущ ествл ен и и  п р и ём ки  (электр о н н о го  а к т и р о в а н и я ) 
п о ста в л е н н ы х  то вар о в  (в ы п о л н е н н ы х  работ, о к а за н н ы х  у сл у г ), 

о тд е л ьн ы х  этап о в  и сп о лн ен и я  го суд ар ствен н ы х  к о н т р а к то в



1. О б щ и е  п о л о ж е н и я .

1.1. В  соответствии с Ф едеральны м  законом от 05.04.2013г. №  44-ФЗ «О  контрактной 
системе в сфере закупок товаров, работ, услуг  для обеспечения государственных и 
муниципальных нужд» Ф К У  «Казан ская  П Б С Т И Н »  М инздрава России (далее — Заказчик) в ходе 
исполнения государственных контрактов (далее - К он тр акт) обязано обеспечить приёмку 
поставленных товаров (вы полненны х  работ, оказанных услуг), предусмотренных контрактами, 
включая проведение экспертизы  результатов.

1.2. Настоящ ее П олож ение определяет порядок электронной приемки поставленных 
товаров, выполненных работ (ее результатов), оказанных услуг, отдельных этапов исполнения 
контракта, предусмотренных контрактами, вклю чая проведение экспертизы  поставленного товара, 
результатов выполненной работы, оказанной услуги , отдельных этапов исполнения контракта.

1.3. Электронная приемка поставленных товаров, выполненных работ, оказанных услуг, 
отдельных этапов исполнения контракта, вклю чая проведение экспертизы  поставленного товара, 
результатов выполненной работы , оказанной услуги , отдельных этапов исполнения контракта, 
производится в соответствии с Федеральным  законом от 05.04.2013г. №  44-ФЗ «О  контрактной 
системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и 
муниципальных нуж д», Граж данским  кодексом Российской Федерации, иными нормативными 
правовыми актами, условиям и  и требованиями контрактов, и настоящ им  Положением .

2. Понятие н цели электронной приемки (электронного актирования).

2.1. Электронная приемка поставленных товаров, вы полненны х работ, оказанных услуг, 
отдельных этапов исполнения контракта (электронное актирование) - обмен документами о 
приемке товаров, работ, усл уг  при исполнении государственных контрактов (в  соответствии с 
Законом №  44-ФЗ) в электронном формате посредством функционала личного кабинета заказчика 
и поставщ ика (подрядчика, исполнителя) Единой Информационной Системе (Е И С ).

2.2. О сновны м и целями электронного актирования являю тся :
- упрощение взаимодействия заказчика и поставщ ика (подрядчика, исполнителя):
- ускорение согласования приемки поставленного товара (вы полненны х  работ, оказанных

услуг);
- возможность автома тической оплаты  на основании электронных документов;
- исклю чение бум аж ного  документооборота;
- снижение риска технических  ошибок;
- обеспечение идентичности информации из контракта и закры ваю щ их документов;
- возможность сбора статистических  данных;
- оп тимизация закупочного  процесса;
- повыш ение прозрачности систем ы  закупок.
2.3. Электронны й  д окум ент о приемке м ож ет бы ть представлен в виде акта приема товаров 

(работ, услуг), универсального передаточного документа или счета-фактуры, подтверждающие 
прием-передачу товаров, оказание (потребление) услуги , прием-передачу результатов 
выполненных работ.

2.4. Д окум ент о приемке товаров (вы полнении работ, оказании усл уг ) в рамках исполнения 
контракта, отдельного этапа исполнения контракта, сф ормированный в Е И С  в электронной форме 
и подписанный электронными подписями признается электронным  документом , равнозначным 
документу на бум аж ном  носителе, подписанному собственноручны м и подписями.

3. Содержание документа о приемке.

3.1. Сф ормированны й с использованием единой инф ормационной систем ы , документ о 
приемке должен содержать:



а) идентиф икационный код закупки , наименование, место нахождения заказчика, 
наименование объекта закупки , место поставки товара, вы полнения работы, оказания услуги, 
информацию о поставщ ике (подрядчике, исполнителе), единицу измерения поставленного товара 
(при осущ ествлении закупки товара, в том  числе поставляемого заказчику при выполнении 
закупаемых работ, оказании закупаемых услуг), выполненной работы , оказанной услуги ;

б) наименование поставленного товара, выполненной работы, оказанной услуга ;
в) наименование страны  происхождения поставленного товара (при осущ ествлении закупки 

товара, в том числе поставляемого заказчику при выполнении закупаемых работ, оказании 
закупаемых услуг);

г) информацию о количестве поставленного товара (при осущ ествлении закупки товара, в 
том числе поставляемого заказчику при выполнении закупаемых работ, оказании закупаемых 
услуг);

д) инф ормацию об объеме выполненной работы, оказанной услуги ;
е) стоимость исполненных поставщ иком (подрядчиком, исполнителем ) обязательств, 

предусмотренных контрактом, с указанием цены за единицу поставленного товара (при 
осущ ествлении закупки товара, в том  числе поставляемого заказчику при выполнении закупаемых 
работ, оказании закупаемых услуг), выполненной работы, оказанной услуги ;

ж ) иную  информацию с учетом  требований, установленных Законом  №  44-ФЗ.
3.2. К  документу о приемке могут прилагаться д окум енты , которые считаю тся его 

неотъемлемой частью .
3.3. В  случае если информация, содержащ аяся в прилагаемых документах, не соответствует 

информации, содержащ ейся в документе о приемке, приоритет имеет информация, содержащаяся 
в документе о приемке.

4. Работа с документом о приемке.

4.1 Д окум ент о приемке, подписанный поставщ иком (подрядчиком , исполнителем ), не 
позднее одного часа с момента его размещения в единой инф ормационной системе автоматически 
с использованием Е И С  направляется заказчику. Датой поступления заказчику документа о 
приемке будет считаться дата размещения такого документа в Е И С  в соответствии с часовой 
зоной, в которой расположен заказчик.

4.2. По итогам рассмотрения заказчиком электронного докум ента о приемке, полученного 
через Е И С  от поставщ ика (подрядчика, исполнителя) заказчик может:

а) осущ ествить полную  приемку товаров (работ, услуг);
б) запросить у поставщ ика (подрядчика, исполнителя) уточнение электронного документа о 

приемке; .
в) осущ ествить части чн ую  приемку товаров (работ, услуг);
г) полностью  отказаться от подписания электронного докум ента о приемке.
4.3. В  срок, установленны й  контрактом, но не позднее двадцати рабочих дней, следующих 

за днем поступления документа о приемке, заказчик осущ ествляет одно из следую щ их действий:
а) подписывает усиленной электронной подписью  лица, имею щ его право действовать от 

имени заказчика, и размещает в единой информационной системе д окум ент о приемке;
б) формирует с использованием единой информационной систем ы , подписывает усиленной 

электронной подписью  лица, имеющ его право действовать от имени заказчика, и размещает в 
единой информационной систем е мотивированный отказ от подписания документа о приемке с 
указанием причин такого отказа.

4.4. При исполнении контракта жизненного цикла оформление документа о приемке 
поставленного товара или выполненной работы (в  том числе при необходимости проектирования 
объекта капитального строительства, создания товара, который должен б ы ть  создан в результате 
выполнения работы ) осущ ествляется после предоставления поставщ иком  (подрядчиком ) в порядке 
и в сроки, которые установлены  контрактом, обеспечения исполнения контракта в части 
последующего обслуж ивания, при необходимости эксплуатации в течение срока служ бы , ремонта



и (пли) утилизации поставленного товара или созданного в результате вы полнения работы объекта 
капитального строительства или товара.

4.5. По реш ению заказчика для приемки поставленного товара, выполненной работы или 
оказанной услуги, результатов отдельного этапа исполнения контракта мож ет создаваться 
приемочная комиссия, которая состоит не менее чем из пяти человек.

4.6. В  случае создания приемочной комиссии при приемке поставленного товара (оказания 
услуг, выполнения работ) не позднее двадцати рабочих дней, следую щ их за днем поступления 
заказчику документа о приемке:

а) члены приемочной комиссии подписываю т усиленны м и электронными подписями 
поступивший д окумент о приемке или ф ормирую т с использованием  Е И С . подписываю т 
усиленными электронными подписями мотивированный отказ от подписания документа о 
приемке с указанием причин такого отказа. При этом если приемочная комиссия вклю чает членов, 
не являю щ ихся работниками заказчика, допускается осущ ествлять  подписание документа о 
приемке, составление мотивированного отказа от подписания д окум ента о приемке, подписание 
такого отказа без использования усиленных электронных подписей и Е И С ;

б) после подписания членами приемочной комиссии документа о приемке пли 
мотивированного отказа от подписания документа о приемке заказчик утверждает документ о 
приемке или мотивированный отказ от подписания документа о приемке усиленной электронной 
подписью лица, имеющ его право действовать от имени заказчика, и размещает их в ЕИ С .

Если члены  приемочной комиссии не использовали усиленны е электронные подписи и 
ЕИ С . заказчик прилагает подписанные ими документы  в форме электронных образов бумажных 
документов.

4.7. Если  установлены  требования об обеспечении гарантийных обязательств, то 
оформление документа о приемке (за исклю чением  отдельного этапа исполнения контракта) 
осущ ествляется после предоставления поставщ иком  (подрядчиком , исполнителем ) такого 
обеспечения.

4.8. Д окум ент о приемке, мотивированный отказ от подписания документа о приемке не 
позднее одного часа с момента размещения заказчиком  в единой информационной системе, 
направляются автом атически  с использованием единой информационной систем ы  поставщ ику 
( подрядчику, исполнителю ).

4.9. Датой поступления поставщ ику (подрядчику, исполнителю ) документа о приемке, 
мотивированного отказа от подписания документа о приемке считается дата размещ ения таких 
документов о приемке, мотивированного отказа в единой информационной системе в 
соответствии с часовой зоной, в которой расположен поставщ ик (подрядчик, исполнитель).

4.10. Датой приемки поставленного товара, выполненной работы, оказанной услуги 
считается дата размещ ения в единой информационной системе документа о приемке, 
подписанного заказчиком.

4.11. Внесение исправлений в документ о приемке, оф ормленный в соответствии с и. 3.1. 
настоящего раздела, осущ ествляется путем формирования, подписания усиленными 
электронными подписями лиц, имею щ их право действовать от имени поставщ ика (подрядчика, 
исполнителя), заказчика, и размещения в единой информационной системе исправленною  
документа о приемке.

5. Проведение экспертизы.

5.1. Д ля  проверки предоставленных поставщ иком (подрядчиком , исполнителем) 
результатов, предусмотренных контрактом, в части их соответствия условиям  контракта заказчик 
обязан провести экспертизу. Экспертиза результатов, предусмотренных контрактом, может 
проводиться заказчиком  своим и силами или к ее проведению м огут привлекаться эксперты, 
экспертные организации на основании контрактов, заклю ченны х  в соответствии с Федеральным 
законом от 05.04.2013г. №  44-ФЗ.

5.2. В  целях проведения экспертизы  силами Заказчика, Заказчиком  утверждается состав 
комиссии из числа работников Заказчика, обладающих соответствую щ им и  знаниями, опытом.



квалификацией для проверки предоставленных поставщ иком (подрядчиком, исполнителем) 
результатов, предусмотренных контрактом, в части их соответствия условиям  и требованиям 
контракта.

5.3. Д ля проведения экспертизы  результатов, предусмотренных контрактом, комисс) 
имеет право запрашивать у заказчика и поставщ ика (подрядчика, исполнителя) дополнтельныс 
материалы, относящ иеся к  услови ям  исполнения контракта и отдельным этапам исполнения 
контракта.

5.4. В  случае  привлечения заказчиком для проведения экспертизы  экспертов, экспертных 
организаций при принятии реш ения о приемке или об отказе в приемке результатов отдельного 
этапа исполнения контракта либо поставленного товара, вы полненной  работы или оказанной 
услуги заказчик, приемочная комиссия долж ны  учи ты вать  отраж енные в заклю чении по 
результатам указанной экспертизы  предложения экспертов, экспертных организаций, 
привлеченных для ее проведения.

5.5. Д ля проведения экспертизы  поставленного товара, вы полненной  работы, оказанной 
услуги или отдельного этапа исполнения контракта, привлеченные эксперты, экспертные 
организации им ею т право запраш ивать у заказчика и поставщ ика (подрядчика, исполнителя) 
дополнительные материалы , относящ иеся к условиям  исполнения контракта и отдельным этапам 
исполнения контракта.

5.6. Ре зультаты  экспертизы  оф ормляю тся в виде заклю чен ия, которое подписывается 
комиссией, уполном оченны м  представителем экспертной организации и должно бьпь 
объективным, обоснованным  и соответствовать законодательству Российской Федерации.

Заклю чение экспертизы  прикладываю тся к документу о приемке товаров (работ, услуг), 
отдельного этапа исполнения контракта.

5.7. В  случае если по результатам  такой экспертизы  установлены  наруш ения требований 
контракта, не препятствую щ ие приемке поставленного товара, выполненной работы, оказанной 
услуги  пли отдельного этапа исполнения контракта, в заклю чении  м огут содержаться 
предложения об устранении данных нарушений, в гом числе с указанием  срока их устранения.

Зам. главного врача ФКУ «Казанская психиат-1 
рнческая больница специализированного типа 
с интенсивным наблюдением» Минздрава России 
по медицинской части

Зам. главного врача
по административно-хозяйственной части

Исп. С.В. Трофимова 
Юрисконсульт 
Тел. 273-54-23



ФЕДЕРАЛЬНОЕ КАЗЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 
«КАЗАНСКАЯ ПСИХИАТРИЧЕСКАЯ БОЛЬНИЦА (СТАЦИОНАР) 

СПЕЦИАЛИЗИРОВАННОГО ТИПА С ИНТЕНСИВНЫМ НАБЛЮДЕНИЕМ» 
МИНИСТЕРСТВА ЗДРАВООХРАНЕНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

П Р И К А З

PI, _ 2023 года № город Казань

СОДЕРЖАНИЕ; о внесении дополнений в учетную политику учреждения___________

П Р И К А З Ы В А Ю :

1. В связи с вступлением в силу приказа Минтранса РФ от 28.09.2022 г. № 390,

которым утверждены состав сведений, включаемых в путевой лист с 1 марта 

2023 года до приобретения бланков нового образца использовать бланки 

путевых листов, предусмотренные ранее действовавшим приказом Минтранса РФ 

№ 17 от 18.01.2017 г.

2. Внести дополнения в учетную политику учреждения.

Главный врач
- 7

P.P. Хамитов



ФЕДЕРАЛЬНОЕ КАЗЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 
«КАЗАНСКАЯ ПСИХИАТРИЧЕСКАЯ БОЛЬНИЦА (СТАЦИОНАР) 

СПЕЦИАЛИЗИРОВАННОГО ТИПА С ИНТЕНСИВНЫМ НАБЛЮДЕНИЕМ» 
МИНИСТЕРСТВА ЗДРАВООХРАНЕНИЯ 

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

СОДЕРЖАНИЕ: «Об утверждении Регламента взаимодействия контрактной службы со 
структурными подразделениями ФКУ «Казанская ПБСТИН» Минздрава России при 
осуществлении закупок товаров, работ, услуг»______________________________________________

В соответствии с пунктом 1.3 Положения (Регламента) о контрактной службе

1. Утвердить с 1 июля 2023 г. «Регламент взаимодействия контрактной службы со 
структурными подразделениями ФКУ «Казанская ПБСТИН» Минздрава России при 
осуществлении закупок товаров, работ, услуг».

2. Внести утвержденный Регламент в учетную политику учреждения в качестве приложения, 
взамен ранее действующего.

3. Ознакомить с регламентом сотрудников.
4. Контроль за исполнением приказа возложить на заместителя главного врача по 

экономическим вопросам на Никулина С.Г.

П Р И К А З

« 0 3  » 0  7  2023 г. г. Казань

П Р И К А З Ы В А Ю :

Главный врач P.P. Хамитов
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специализированного типа с интенсивным наблюдением» 
Министерства здравоохранения Российской Федерации

УТВЕРЖДАЮ  
Г лавный врач
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« »
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Перечень сокращений

Сокращение Полное наименование

Регламент
Регламент взаимодействия Контрактной службы со структурными 
подразделениями ФКУ «Казанская ПБСТИН» Минздрава России 
при осуществлении закупок товаров, работ, услуг

Заказчик

федеральное казенное учреждение «Казанская психиатрическая 
больница (стационар) специализированного типа с интенсивным 
наблюдением» Министерства здравоохранения Российской 
Федерации

Контрактная служба Контрактная служба ФКУ «Казанская ПБСТИН» Минздрава России

Комиссия по 
осуществлению закупок

Комиссия по осуществлению закупок товаров, работ, услуг 
для обеспечения нужд ФКУ «Казанская ПБСТИН» Минздрава 
России

Закон № 44-ФЗ
Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной 
системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения 
государственных и муниципальных нужд»

Структурное подразделение Отдел, отделение, служба ФКУ «Казанская ПБСТИН» Минздрава 
России

Инициатор закупки Должностное лицо структурного подразделения

Отдел ИТ, ТО и ИБ
Отдел информационных технологий, технического обслуживания и 
информационной безопасности ФКУ «Казанская ПБСТИН» 
Минздрава России

НМЦК Начальная (максимальная) цена контракта
ЕП Единственный поставщик (подрядчик, исполнитель)
ТРУ Товар (работа, услуга)
Контракт Государственный контракт

ЕИС Единая информационная система в сфере закупок для обеспечения 
государственных нужд

ЕАТ Единый агрегатор торговли «Березка»
ЖНВЛП Жизненно необходимые и важнейшие лекарственные средства
ФЭС Финансово-экономическая служба
УФК по РТ Управление федерального казначейства по Республике Татарстан
Извещение Извещение об осуществлении закупки
Ответственный за 
заключение контракта

Сотрудник контрактной службы, разместивший извещение об 
осуществлении закупки

Положение о комиссии
Положение о комиссии по осуществлению закупок товаров, работ, 
услуг для обеспечения нужд ФКУ «Казанская ПБСТИН» Минздрава 
России

Положение о приемке
Положение об осуществлении приемки (электронного актирования) 
поставленных товаров (выполненных работ, оказанных услуг), 
отдельных этапов исполнения государственных контрактов

Регламент по взысканию
дебиторской
задолженности

Регламент реализации полномочий администратора доходов по 
взысканию дебиторской задолженности по платежам в бюджет, 
пеням и штрафам по ним.
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I. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент устанавливает порядок взаимодействия 
контрактной службы со структурными подразделениями Заказчика, а также 
комиссией по осуществлению закупок при осуществлении своих функций при 
проведении закупок ТРУ, определения поставщиков (подрядчиков, 
исполнителей), заключения и исполнения контрактов.

1.2. Заказчик является казенным учреждением и осуществляет закупки 
ТРУ за счет средств федерального бюджета для нормальной жизнедеятельности 
больницы и совершенствования системы оказания медицинской помощи 
больным с психическими расстройствами и расстройствами поведения в 
соответствии с требованиями Закона № 44-ФЗ.

1.3. Контрактная служба, структурные подразделения и должностные 
лица взаимодействуют на основе принципов открытости, прозрачности 
информации в сфере закупок, профессионализма, эффективности осуществления 
закупок, ответственности за результативность обеспечения потребности 
Заказчика.

1.4. Регламент разработан и утвержден в соответствии с действующим 
законодательством Российской Федерации, Положением о контрактной службе.

1.5. Техническое обеспечение бесперебойной эксплуатации программно­
технических средств возложены на отдел ИТ, ТО и ИБ.

1.6. Информация и документы, предусмотренные Законом № 44-ФЗ, 
формируемые и составляемые Заказчиком (за исключением формируемых и 
размещаемых в ЕИС и (или) на электронной площадке, специализированной 
электронной площадке), а также полученные Заказчиком при определении в 
соответствии с Законом № 44-ФЗ НМЦК, цены контракта, заключаемого с ЕП, 
начальных цен единиц ТРУ, начальной суммы цен указанных единиц, 
максимального значения цены контракта, при обосновании таких НМЦК, цены 
контракта, заключаемого с ЕП, начальных цен единиц ТРУ, хранятся Заказчиком 
6 (шесть) лет с момента начала закупки.

II. П орядок проведения закупки товаров, работ и услуг

2.1. Все закупки ТРУ для нужд Заказчика производятся в соответствии с 
планом-графиком закупок. Закупки, не предусмотренные планом-графиком 
закупок, не могут быть осуществлены.

2.2. План-график закупок формируется Заказчиком в процессе 
составления и рассмотрения проектов бюджетов бюджетной системы 
Российской Федерации с учетом положений бюджетного законодательства
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Российской Федерации и утверждается в течение 10 (десяти) рабочих дней после 
доведения до Заказчика объема прав в денежном выражении на принятие и (или) 
исполнение обязательств в соответствии с бюджетным законодательством 
Российской Федерации. План-график закупок подлежит изменению при 
необходимости.

2.3. Обоснованной признается закупка в которой количество, 
потребительские свойства характеристики ТРУ, позволяют обеспечить нужды 
Заказчика, но не приводят к закупкам ТРУ, которые имеют избыточные 
потребительские свойства или являются предметами роскоши в соответствии с 
законодательством Российской Федерации, а также определена и обоснована 
НМЦК посредством применения методов установленных Законом № 44-ФЗ.

2.3.1. НМЦК и в предусмотренных Законом № 44-ФЗ случаях цена 
контракта, заключаемого с ЕП, может определяться и обосновываться 
•Заказчиком посредством применения следующего метода или нескольких 
следующих методов:

-  метод сопоставимых рыночных цен (анализа рынка);
-  нормативный метод;
-  тарифный метод;
-  проектно-сметный метод;
-  затратный метод.
2.4. Инициатор закупки в целях осуществления закупки выполняет 

следующую последовательность действий:
2.4.1. определяет потребность в конкретном ТРУ, обусловленную целями 

осуществления закупок;
2.4.2. устанавливает перечень требований к ТРУ, закупка которых 

планируется, а также требований к условиям поставки товаров, выполнения 
работ, оказания услуг;

2.4.3. проводит исследование рынка путем изучения общедоступных 
источников информации, в целях выявления, имеющихся на рынке ТРУ, 
отвечающих требованиям, определенным в соответствии с пунктом 2.4.2 
настоящего Регламента;

2.4.4. формирует описание объекта закупки;
2.4.5. проверяет наличие принятых в отношении планируемых к закупке 

видов, групп ТРУ:
-  нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной 

власти, локальных нормативных актов государственной корпорации «Росатом», 
которыми устанавливаются порядки определения НМЦК в соответствии с 
частью 22 статьи 22 Закона № 44-ФЗ;

5



-  актов Правительства Российской Федерации, устанавливающих 
исчерпывающие перечни источников информации, которые могут быть 
использованы для целей определения НМЦК;

-  правовых актов о нормировании в сфере закупок, принятых в
соответствии со статьей 19 Закона № 44-ФЗ;

2.4.6. в соответствии с пунктом 2.3.1 Регламента осуществляет выбор 
соответствующего метода определения НМЦК.

2.5. Подготовка документов на проведение закупки:
2.5.1. Инициатор закупки готовит документы на проведение закупки, в 

пределах выделенных лимитов бюджетных обязательств.
2.5.2. Перечень документов для проведения закупки и включения в план- 

график закупок:

-  запросы на коммерческие предложения;
-  коммерческие предложения (не менее 3 штук) (в случае определения

НМЦК методом сопоставимых рыночных цен);

-  НПА, устанавливающий цену (тариф) единицы ТРУ, установленная 
в рамках государственного регулирования цен (тарифов) или установленная 
муниципальным правовым актом (в случае определения НМЦК тарифным 
методом);

W V/ /-  утвержденный локально-сметный расчет (в случае определения 
НМЦК проектно-сметным методом);

-  расчет цены (калькуляция) с выделением всех затрат, формируемых 
цену ТРУ (в случае определения НМЦК затратным методом);

-  описание объекта закупки;
-  проект обоснования НМЦК;
-  протокол цены на ЖНВЛП -  для закупок ЖНВЛП (если документ о 

приемке не превышает 12 месяцев, на дату расчета НМЦК);
2.5.3. Подписанные со своей стороны документы, указанные в пункте 2.5.2 

Регламента, Инициатор закупки передает в контрактную службу на бумажном и 
электронном носителях для согласования.

2.5.4. Согласованные контрактной службой документы на закупку, 
передаются Инициатором закупки в ФЭС.

2.6. Размещение заказа:
2.6.1. На основании подготовленных документов ФЭС формирует 

Предложение на закупку, КБК на закупку в ГИИС «Электронный бюджет» 
подсистемы «Бюджетное планирование» в течение 5 (пяти) рабочих дней с 
момента передачи документов ответственному сотруднику ФЭС.
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2.6.2. Предложение по внесению изменений в сметный расчет 
формируется, согласовывается и утверждается в течение 2 (двух) рабочих дней.

2.6.3. Предложение на закупку включается в План-график закупок в 
течение 2 (двух) рабочих дней после утверждения «Предложения по внесению 
изменений в сметный расчет».

2.6.4. Утвержденный План-график закупок направляется в ЕИС для 
прохождения контроля в УФК по РТ. Регламентный срок рассмотрения УФК по 
РТ плана-графика закупок -  1 (один) рабочий день.

2.6.5. После получения уведомления о соответствии информации 
требованиям, установленным частью 5 статьи 99 Закона № 44-ФЗ, документы на 
закупку передаются в контрактную службу.

2.6.6. Ответственный за заключение контракта в течение 6 (шести) рабочих 
дней, в зависимости от объема, сложности и специфики предмета закупки, 
составляет в ЕИС извещение об осуществлении закупки с приложением проекта 
контракта, описания объекта закупки, НМЦК, требования к составу и 
содержанию заявки и путем подписания усиленной электронной подписью, 
направляет извещение в УФК по РТ.

2.6.7. Одновременно, после подписания проекта извещения, формирует и 
направляет бюджетное обязательство на закупку в УФК по РТ. Регламентный 
срок рассмотрения УФК по РТ -  2 (два) рабочих дня.

2.6.8. Размещение в ЕИС извещения осуществляется не ранее, чем через 1 
(один) день после утверждения (публикации) плана-графика в ЕИС.

2.6.9. Инициатор закупки вправе уточнять у ответственного за заключение 
контракта ориентировочные сроки (даты) проведения аукциона, рассмотрения 
заявок на участие в закупке и заключения контракта.

2.6.10. При поступлении от участника размещения заказа запроса о даче 
разъяснений положений описания закупки (спецификации) Инициатор закупки 
в течение 1 (одного) рабочего дня подготавливает разъяснение на запрос в 
письменной форме, подписывает его и передает ответственному за заключение 
контракта. Ответственный за заключение контракта, размещает разъяснение на 
запрос в ЕИС в срок не более 2 (двух) рабочих дней со дня поступления запроса.

2.7. Рассмотрение заявок участников закупки и подведение итогов:
2.7.1. Комиссия рассматривает заявки участников в соответствии с 

утвержденным Положением о комиссии.
2.7.2. Не позднее 2 (двух) рабочих дней со дня, следующего за датой 

окончания срока подачи заявок на участие в закупке, но не позднее даты 
подведения итогов определения поставщика (подрядчика, исполнителя), 
установленной в извещении члены Комиссии по осуществлению закупок 
рассматривают заявки на участие в закупке, информацию и документы,
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направленные оператором электронной площадки, и принимают решение о 
признании заявки на участие в закупке соответствующей извещению об 
осуществлении закупки или об отклонении заявки на участие в закупке по 
основаниям, предусмотренным Законом № 44-ФЗ;

2.7.3. Ответственный за заключение контракта формирует с 
использованием электронной площадки протокол подведения итогов 
определения поставщика (подрядчика, исполнителя). После подписания членами 
комиссии по осуществлению закупок такого протокола усиленными 
электронными подписями ответственный за заключение контракта подписывает 
данный протокол усиленной электронной подписью и направляет оператору 
электронной площадки.

2.8. Контракт по результатам электронной процедуры подписывается 
Заказчиком не ранее чем через 10 (десять) дней с даты размещения в ЕИС

, протокола подведения итогов определения поставщика (подрядчика, 
исполнителя), после предоставления участником закупки, с которым 
заключается контракт, обеспечения исполнения контракта в соответствии с 
требованиями Закона № 44-ФЗ (если требование обеспечения исполнения 
контракта установлено в извещении).

2.9. Ответственный за заключение контракта вносит сведения о 
заключенном контракте в реестр контрактов ЕИС в течение 2 (двух) рабочих 
дней с даты заключения контракта. Регламентный срок прохождения контроля 
данных сведений в УФК по РТ -  3 (три) рабочих дня.

2.9.1. После внесения сведений о заключенном контракте (изменений 
сведений о заключенном контракте) в реестр контрактов ЕИС и получения 
уведомления о прохождении контроля в УФК по РТ сотрудник контрактной 
службы в течение 2 (двух) рабочих дней передает:

-  распечатанный контракт (подписанный электронными подписями 
сторон) и (или) дополнительное соглашение к контракту, под подпись 
сотруднику бухгалтерии Заказчика;

-  электронную версию контракта, подписанного электронными 
подписями сторон, Инициатору закупки на электронную почту;

-  копию спецификации (технического задания) контракта и (или) 
копию дополнительного соглашения сотруднику ФЭС.

2.10. В случае, если контрагент запросит (предоставит) свой экземпляр 
контракта на бумажном носителе, то Инициатор закупки визирует контракт у 
сотрудника контрактной службы, сотрудника ФЭС, юрисконсульта, заместителя 
главного врача по экономическим вопросам, предоставляет на подпись главному 
врачу и подписанный со стороны Заказчика контракт передает контрагенту.

8



III. П орядок проведения закупки товаров, работ и услуг у единственного
поставщика на ЕАТ

3.1. Документы передаются сотруднику ФЭС для включения в План- 
график закупок (пункт 2.5.2 Регламента).

3.2. Ответственный за заключение контракта формирует и размещает на 
официальном сайте ЕАТ объявление о закупочной сессии в течение 3 (трех) 
рабочих дней со дня получения документов от ФЭС, в зависимости от объема, 
сложности и специфики предмета закупки, но не ранее чем через 1 (один) день 
после утверждения (публикации) плана-графика закупок в ЕИС.

3.3. Закупочная сессия осуществляется в соответствии с Регламентом 
функционирования ЕАТ.

3.4. Обмен документами и информацией между сторонами закупочной 
сессии осуществляется на ЕАТ в электронной форме.

3.5. Заказчик и Победитель закупочной сессии в течение 5 (пяти) рабочих 
дней с момента размещения на ЕАТ итогового протокола закупочной сессии 
заключают контракт.

3.6. Контракт в форме электронного документа подписывается 
усиленной квалифицированной электронной подписью лица, имеющего право 
действовать от имени Заказчика.

3.7. Контракт с единственным поставщиком (подрядчиком, 
исполнителем), в случае если на закупочную сессию не было подано ни одной 
заявки, составляется на бумажном носителе в 3 (трех) экземплярах, имеющих 
равную юридическую силу. Экземпляр Заказчика визируется сотрудником 
контрактной службы, сотрудником ФЭС, юрисконсультом, заместителем 
главного врача по экономическим вопросам. Передается инициатору закупки для 
сбора подписи сторон контракта.

3.8. Контракт с единственным поставщиком (подрядчиком, 
исполнителем), в случае если на закупочную сессию не было подано ни одной 
заявки и подписывается сторонами в течении 5 (пяти) рабочих дней со дня 
итогового размещения протокола.

3.9. Инициатор закупки в течение 1 (одного) рабочего дня после 
подписания контракта на бумажном носителе передает:

-  ответственному за заключение контракта -  2 (два) экземпляра 
контракта;

-  поставщику (подрядчику, исполнителю) -  1 (один) экземпляр 
контракта.
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3.10. После внесения сведений о заключенном контракте (изменений 
сведений о заключенном контракте) в реестр контрактов на ЕАТ сотрудник 
контрактной службы в течение 2 (двух) рабочих дней передает:

-  распечатанный контракт и (или) дополнительное соглашение к 
контракту, под подпись сотруднику бухгалтерии Заказчика;

-  сканированную версию контракта, Инициатору закупки на 
электронную почту;

-  копию спецификации (технического задания) контракта и (или) 
копию дополнительного соглашения сотруднику ФЭС.

IV. Правила описания объекта закупки

4.1. При описании объекта закупки, Инициатор закупки руководствуется 
следующими правилами:

4.1.1. В описании объекта закупки указываются функциональные, 
технические и качественные характеристики, эксплуатационные характеристики 
объекта закупки (при необходимости).

4.1.2. описание объекта закупки не включаются требования или указания в 
отношении товарных знаков, знаков обслуживания, фирменных наименований, 
патентов, полезных моделей, промышленных образцов, наименование страны 
происхождения товара, а также требования к товарам, информации, работам, 
услугам при условии, что такие требования или указания влекут за собой 
ограничение количества участников закупки.

4.1.3. Допускается использование в описании объекта закупки указания на 
товарный знак в следующих случаях:

а) сопровождение такого указания словами «или эквивалент»;
б) несовместимость товаров, на которых размещаются другие товарные 

знаки, и необходимость обеспечения взаимодействия таких товаров с товарами, 
используемыми заказчиком;

в) осуществление закупки запасных частей и расходных материалов к 
машинам и оборудованию, используемым заказчиком, в соответствии с 
технической документацией на указанные машины и оборудование;

г) осуществление закупки медицинских изделий, специализированных 
продуктов лечебного питания, необходимых для назначения пациенту по 
медицинским показаниям (индивидуальная непереносимость, по жизненным 
показаниям) по решению врачебной комиссии, которое фиксируется в 
медицинской документации пациента и журнале врачебной комиссии. Перечень 
указанных медицинских изделий, специализированных продуктов лечебного
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питания и порядок его формирования утверждаются Правительством 
Российской Федерации.

4.1.4. Использовать при составлении описания объекта закупки 
показатели, требования, условные обозначения и терминологию, касающиеся 
технических характеристик, функциональных характеристик (потребительских 
свойств) ТРУ и качественных характеристик объекта закупки, которые 
предусмотрены техническими регламентами, принятыми в соответствии с 
законодательством Российской Федерации о техническом регулировании, 
документами, разрабатываемыми и применяемыми в национальной системе 
стандартизации, принятыми в соответствии с законодательством Российской 
Федерации о стандартизации, иных требований, связанных с определением 
соответствия поставляемого товара, выполняемой работы, оказываемой услуги 
потребностям заказчика. Если при составлении описания объекта закупки не 
используются установленные в соответствии с законодательством Российской 
Федерации о техническом регулировании, законодательством Российской 
Федерации о стандартизации показатели, требования, условные обозначения и 
терминология, в заявке должно содержаться обоснование необходимости 
использования других показателей, требований, условных обозначений и 
терминологии.

4.1.5. Описание объекта закупки может включать в себя спецификации, 
планы, чертежи, эскизы, фотографии, результаты работы, тестирования, 
требования, в том числе в отношении проведения испытаний, методов 
испытаний, упаковки в соответствии с требованиями Гражданского кодекса 
Российской Федерации, маркировки, этикеток, подтверждения соответствия, 
процессов и методов производства в соответствии с требованиями технических 
регламентов, документов, разрабатываемых и применяемых в национальной 
системе стандартизации, технических условий, а также в отношении условных 
обозначений и терминологии.

4.1.6. Описание объекта закупки может содержать изображение 
поставляемого товара, позволяющее его идентифицировать.

4.1.7. Описание объекта закупки должно содержать информацию о месте, 
датах начала и окончания, порядке и графике осмотра участниками закупки 
образца или макета товара, на поставку которого заключается государственный 
контракт, если в таком описании содержится требование о соответствии 
поставляемого товара образцу или макету товара, на поставку которого 
заключается государственный контракт.

4.1.8. Описание объекта закупки должно содержать указание на 
международные непатентованные наименования лекарственных средств или при
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отсутствии таких наименований химические, группировочные наименования, 
если объектом закупки являются лекарственные средства.

4.1.9. Описание объекта закупки должно содержать требование о том, что 
поставляемый товар должен быть новым товаром (товаром, который не был в 
употреблении, в ремонте, в том числе который не был восстановлен, у которого 
не была осуществлена замена составных частей, не были восстановлены 
потребительские свойства) в случае, если иное не предусмотрено описанием 
объекта закупки.

4.1.10. Описание объекта закупки при осуществлении закупки работ по 
строительству, реконструкции, капитальному ремонту, сносу объекта 
капитального строительства должно содержать проектную документацию, 
утвержденную в порядке, установленном законодательством о 
градостроительной деятельности, или типовую проектную документацию, или 
смету на капитальный ремонт объекта капитального строительства, за 
исключением случая, если подготовка таких проектных документаций, сметы в 
соответствии с указанным законодательством не требуется, а также случаев 
осуществления закупки в соответствии с Законом № 44-ФЗ, при которых 
предметом контракта является в том числе проектирование объекта 
капитального строительства.

4.1.11. При описании объекта закупки, осуществляемой в целях выполнения 
минимальной доли закупок, указываются характеристики российского товара, в 
том числе содержащиеся в каталоге ТРУ для обеспечения государственных и 
муниципальных нужд.

4.1.12. Описание объекта закупки должно содержать показатели, 
позволяющие определить соответствие закупаемых ТРУ потребностям 
Инициатора закупки. При этом указываются максимальные и (или) 
минимальные значения таких показателей и (или) значения показателей, которые 
не могут изменяться.

4.1.13. Не допускается включение в описание объекта закупки (в том числе 
в форме требований к качеству, техническим характеристикам товара, работы 
или услуги, требований к функциональным характеристикам (потребительским 
свойствам) товара) требований к производителю товара, к участнику закупки (в 
том числе требования к квалификации участника закупки, включая наличие 
опыта работы), а также требования к деловой репутации участника закупки, 
требования к наличию у него производственных мощностей, технологического 
оборудования, трудовых, финансовых и других ресурсов, необходимых для 
производства товара, поставка которого является предметом договора, для 
выполнения работы или оказания услуги, являющихся предметом договора, за
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исключением случаев, если возможность установления таких требований к 
участнику закупки предусмотрена действующим законодательством.

4.2. Инициатор закупки, при необходимости, указывает в описании 
закупки требования к:

-  гарантийному сроку ТРУ и (или) объему предоставления гарантий 
качества;

-  гарантийному обслуживанию товара;
-  расходам на эксплуатацию товара;
-  обучению лиц, осуществляющих использование и обслуживание 

товара;

-  расходам на обслуживание товара в течение гарантийного срока (в 
случае определения поставщика машин и оборудования);

-  осуществлению монтажа и наладки товара, если это предусмотрено 
.технической документацией на товар;

-  лицам, осуществляющим поставку товара, выполнения работы, 
оказание услуги, установленные в соответствии с законодательством Российской 
Федерации (если поставщик (подрядчик, исполнитель) может заниматься 
отдельными видами деятельности только на основании специального 
разрешения (лицензии), членства в саморегулируемой организации или 
выданного саморегулируемой организацией свидетельства о допуске к 
определенному виду работ.

4.3. Инициатор закупки несет ответственность (в рамках своей 
компетенции), предусмотренную законодательством Российской Федерации за:

-  включение в описание объекта закупки требований и указаний в 
отношении товарных знаков, знаков обслуживания, фирменных наименований, 
патентов, полезных моделей, промышленных образцов, наименования места 
происхождения товара или наименования производителя, требований к товарам, 
информации, работам, услугам при условии, если такие требования влекут за 
собой ограничение количества участников закупки, за исключением случаев, 
предусмотренных законодательством Российской Федерации о контрактной 
системе в сфере закупок;

-  включение в состав одной закупки, объекта закупки ТРУ, 
технологически и функционально не связанных между собой;

-  за полноту описания объекта закупки.
4.4. В случае, если Инициатор закупки не указал требования, указанные 

в пункте 4.3 Регламента они не включаются в контракт. Сотрудник контрактной 
службы за отсутствие в контракте данных требований ответственности не несёт.
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V. Правила определения начальной максимальной цены контракта

5.1. Определение НМЦК при осуществлении закупок товаров, работ и 
услуг определяется и обосновывается преимущественно методом сопоставимых 
рыночных цен (анализа рынка).

5.2. В этих целях Инициатор закупки обязан предоставить в контрактную 
службу, наряду с описанием объекта закупки, информацию о цене закупаемых 
ТРУ (далее -  ценовая информация). Ценовая информация может быть оформлена 
как:

-  ответы на запрос о предоставлении ценовой информации 
(коммерческие предложения) не менее 3 штук;

-  прайс-листы;
-  информация (скриншот, со ссылкой на электронный адрес страницы) 

с сайтов в сети «Интернет», содержащая информацию о цене ТРУ, являющаяся 
публичной офертой;

-  иные источники информации, в том числе общедоступные 
результаты изучения рынка, удовлетворяющие требованиям заказчика по 
предоставлению ценовой информации.

5.3. Инициатор закупки направляет запросы о предоставлении ценовой 
информации поставщикам (исполнителям), обладающим опытом поставок 
соответствующих ТРУ, информация о которых имеется в свободном доступе. 
Запрос рекомендуется направлять поставщикам (исполнителям), имевшим в 
течение последних 3 (трех) лет, предшествующих определению НМЦК, опыт 
выполнения аналогичных контрактов, заключенных с заказчиком и/или другими 
заказчиками без применения к поставщику (исполнителю) неустоек, штрафов, 
пеней, связанных неисполнением или ненадлежащим исполнением контрактов.

5.4. Запрос о предоставлении ценовой информации должен содержать 
приложение со следующими сведениями:

5.4.1. Подробное описание товара (услуги), включая указание единицы 
измерения, количества товара, объема услуги;

5.4.2. Перечень сведений, необходимых для определения идентичности 
товара, услуги, предлагаемых поставщиком (исполнителем);

5.4.3. Основные условия исполнения контракта (порядок поставки 
(оказания услуги), сроков проведения закупки, порядок оплаты, требования к 
гарантийному сроку товара (услуги), объему предоставления гарантий, условия 
доставки, установки и др.);

5.4.4. Срок предоставления информации о цене;
5.4.5. Информацию о том, что данная процедура сбора информации не 

влечет за собой возникновение каких-либо обязательств заказчика;
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5.4.6. Указание о том, что из ответа на запрос должны однозначно 
определяться:

-  цена единицы товара, услуги;
-  общая цена договора на условиях, указанных в запросе;
-  срок действия предлагаемой цены.
5.4.7. Полученный ответ на запрос о предоставлении ценовой информации 

передаётся сотруднику контрактной службы в соответствии с пунктом 2.5.3 
настоящего Регламента.

5.5. Запрещается использовать ценовую информацию:
-  предоставленную лицами, сведения о которых содержится в реестре 

недобросовестных поставщиков;
-  полученную от анонимных источников;
-  содержащуюся в документах, полученных заказчиком по его запросу 

' и не соответствующих требованиям запроса;
-  аффилированных лиц;

-  не содержащую расчет цен товаров, услуг.
5.6. В целях определения НМЦК методом сопоставимых рыночных цен 

(анализа рынка) рекомендуется использовать не менее 3 (трех) цен ТРУ, 
предлагаемых различными поставщиками (подрядчиками, исполнителями).

5.7. При определении НМЦК на осуществление закупок работ, товаров, 
услуг у ЕП - субъекта естественных монополий, Инициатору закупки 
необходимо предоставить в контрактную службу документ, подтверждающий, 
действующие на момент заключения контракта, тарифы на оказание услуг.

5.8. В случае невозможности применения методов определения НМЦК, 
указанных выше, может применяться затратный метод.

Затратный метод заключается в определении НМЦК как суммы 
произведенных затрат и обычной для определенной сферы деятельности 
прибыли.

При определении произведенных затрат учитываются обычные в подобных 
случаях прямые и косвенные затраты на производство или приобретение и (или) 
реализацию ТРУ, затраты на транспортировку, хранение, страхование и иные 
затраты.

5.9. В случае невозможности применения для определения НМЦК, 
вышеперечисленных методов, Инициатор закупки вправе применить иные 
методы. В этом случае в обоснование НМЦК Инициатор закупки обязан 
включить обоснование невозможности применения указанных методов.
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5.10. На основании представленных Инициатором закупки документов, 
расчет НМЦК для закупки, осуществляется сотрудником контрактной службы и 
согласуется инициатором закупки.

5.11. Ответственность за метод определения и обоснования НМЦК, сбор 
коммерческих предложений, проверку на аффилированность организаций, 
предоставивших коммерческое предложение, подлинность коммерческих 
предложений несет Инициатор закупки.

5.12. Ответственность за расчет НМЦК несет специалист по закупкам.

VI. Внесение информации о контракте в реестр контрактов

6.1. В течение 5 (пяти) рабочих дней с даты заключения контракта 
информация, сведения о контракте направляется ответственным за заключение 
контракта в реестр контрактов ЕИС.

6.2. Внесение изменений в контракт возможно только в случаях и при 
условиях, установленных ст. 95 Закона № 44-ФЗ.

6.3. Дополнительные соглашения к контракту, соглашения о 
расторжении контракта составляются юрисконсультом.

6.4. Информация об изменении контракта или о расторжении контракта, 
размещается сотрудником контрактной службы в ЕИС в течение 1 (одного) 
рабочего дня, следующего за датой изменения или расторжения контракта.

6.5. В случае принятия заказчиком решения об одностороннем отказе от 
исполнения контракта, заключенного по результатам проведения электронных 
процедур юрисконсульт оформляет решение об одностороннем отказе от 
исполнения контракта, подписывает главный врач. Юрисконсульт с 
использованием ЕИС размещает такое решение в ЕИС. Поступление решения об 
одностороннем отказе от исполнения контракта в ЕИС считается надлежащим 
уведомлением поставщика (подрядчика, исполнителя) об одностороннем отказе 
от исполнения контракта.

6.6. Юрисконсульт не позднее 2 (двух) рабочих дней, следующих за днем 
вступления в силу решения заказчика об одностороннем отказе от исполнения 
контракта в связи с неисполнением или ненадлежащим исполнением 
поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств, предусмотренных 
контрактом, через ЕИС направляет, обращение о включении информации о 
поставщике (подрядчике, исполнителе) в реестр недобросовестных поставщиков 
(подрядчиков, исполнителей).
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VII. Порядок приемки и оплаты товаров, работ, услуг

7.1. Исполнение контракта включает в себя комплекс мер, реализуемых 
после заключения контракта и направленных на достижение целей 
осуществления закупки путем взаимодействия заказчика с поставщиком 
(подрядчиком, исполнителем).

7.2. Приемка ТРУ определяется Положением о приемке.
7.3. Ответственность за текущий контроль за качеством и сроками 

исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств по 
контракту несет Инициатор закупки.

7.4. Проведение исполнения контракта (отдельных его этапов) 
контрактной службой определены пунктом 8.2 настоящего Регламента.

7.5. Сведения о денежном обязательстве, распоряжения о совершении 
.казначейского платежа формируются в ЕИС сотрудником бухгалтерии 
Заказчика.

7.6. Ответственность за своевременную оплату поставленного товара, 
выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных 
этапов исполнения контракта несет главный бухгалтер (либо лицо, замещающее 
по приказу).

7.7. При ненадлежащем исполнении контракта, а также просрочке 
исполнения контракта, Инициатор закупки совместно с юрисконсультом 
оформляют Претензию (Требование) о начислении неустоек, штрафов, пеней, в 
соответствии с действующим законодательством и Порядком ведения 
претензионной работы при выявлении ненадлежащего исполнения контракта и 
(или) несвоевременной поставки товара (выполнения работы, оказания услуги) 
утвержденным главным врачом.

7.8. Начисленные поставщику (подрядчику, исполнителю), но не 
списанные заказчиком суммы неустоек (штрафов, пеней) в связи с 
неисполнением или ненадлежащим исполнением обязательств, 
предусмотренных контрактом, подлежат списанию бухгалтерией Заказчика в 
случаях и порядке, которые установлены Регламентом по взысканию 
дебиторской задолженности.

7.9. В течении 1 (одного) рабочего дня следующего за принятием 
Решения бухгалтерия направляет на электронную почту контрактной службы и 
юрисконсульта сканы Решения, Уведомления и Приказа.

7.10. Контрактная служба не позднее 3 (трех) рабочих дней после 
принятия Решения направляет в ЕИС информацию о произведенном списании 
начисленной и неуплаченной суммы неустоек (штрафов, пеней). Уведомление 
поставщику (подрядчику, исполнителю) направляется через ЕИС.
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VIII. П роведение исполнения контрактов (отдельных его этапов)

8.1. В течение дня подписания электронной цифровой подписью в ЕИС 
документов о приемке результатов исполнения контракта или отдельного этапа 
исполнения контракта, Инициатор закупки передаёт:

копии документов о приемке (товарные накладные, счета-фактуры, счета на 
оплату, универсальные передаточные документы, акты выполненных работ 
(оказанных услуг) и т.п.);

накладные, счета-фактуры, счета на оплату, универсальные передаточные 
документы, акты выполненных работ (оказанных услуг) и т.п.).

8.2. Контрактная служба проводит исполнение контракта (отдельного 
его этапа) в течение дня подписания, после передачи документов, согласно 
пункту 8.1.

8.3. В течение рабочего дня с даты получения выписки из лицевого счета 
от УФК по РТ по оплаченному контракту бухгалтерия направляет на 
электронную почту контрактной службы копии документа(-ов) об оплате по 
контракту.

8.4. При исполнении контракта заключенного с ЕП, в течение 1 (одного) 
рабочего дня с даты приемки результатов исполнения контракта или отдельного 
этапа, контрактная служба публикует в реестре контрактов ЕИС или ЕАТ 
информацию о приемке поставленного товара, выполненной работы (ее 
результатов), оказанной услуги с приложением документа о приемке.

8.5. Если контракт, соглашение об изменении контракта, соглашение о 
расторжении контракта, подписаны с использованием ЕИС, такие документы, а 
также информация, содержащаяся в них и подлежащая включению в реестр 
контрактов, направляется сотрудником контрактной службы с использованием 
ЕИС для включения в реестр контрактов, не позднее 3 (трех) рабочих дней со 
дня, следующего за днем подписания таких контрактов, соглашений, вступления 
в силу решения, в день подписания а о приемке.

в контрактную службу акт выполненных работ (оказанных услуг) и

в бухгалтерию оригиналы документов о приемке (товарные

Зам. главного врача по 
экономическим вопросам

Зам. главного врача по АХЧ  

Г лавный бухгалтер 

Юрисконсульт

СОГЛАСНОВАНО:

Т.А. Галеев

С.Г. Никулин
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ФЕДЕРАЛЬНОЕ КАЗЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 
«КАЗАНСКАЯ ПСИХИАТРИЧЕСКАЯ БОЛЬНИЦА (СТАЦИОНАР) 

СПЕЦИАЛИЗИРОВАННОГО ТИПА С ИНТЕНСИВНЫМ НАБЛЮДЕНИЕМ»
МИНЗДРАВА РОССИИ

СОДЕРЖАНИЕ: О внесении дополнений в учетную политику учреждения

В связи с внесением изменений с 1 января 2024 года в приказ Минфина 
России от 31 декабря 2016 года №256н «Об утверждении федерального стандар­
та бухгалтерского учета для организаций госсектора «Концептуальные основы 
бухгалтерского учета и отчетности организаций госсектора» (приказ Минфина 
России от 13 сентября 2023 года №143н), а также в приказ Минфина России от 
30 декабря 2017 года №274н «Учетная политика, оценочные значения и ошиб­
ки» (приказ Минфина России от 13 сентября 2023 года №144н)

1. Применять положения стандартов в соответствии с требованиями прика­
зов, а также в порядке и сроки, устанавливаемые Федеральным казенным 
учреждением «Центр по обеспечению деятельности Казначейства Рос­
сии».

2 Т '\  u  v  v>. Внести изменения в состав постоянно действующей инвентаризационной 
комиссии.

3. Внести изменения в Порядок взаимодействия структурных подразделений 
и (или) лиц, ответственных за оформление фактов хозяйственной жизни, а 
также по представлению первичных документов.

4. Ознакомить сотрудников, ответственных за представление первичных 
учетных документов.

« I Р »  Q Z  2024г. № г. Казань

П Р И К А З

П Р И К А З Ы В А Ю :

Приложение: на листах.

Г лавный врач P.P. ХАМИТОВ
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ПОРЯДОК ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИИ И (ИЛИ) ЛИЦ, 
ОТВЕТСТВЕННЫХ ЗА ОФОРМЛЕНИЕ ФАКТОВ ХОЗЯЙСТВЕННОЙ ЖИЗНИ, А ТАКЖЕ ПО ПРЕДСТАВЛЕНИЮ  

ПЕРВИЧНЫХ УЧЕТНЫХ ДОКУМЕНТОВ ДЛЯ ВЕДЕНИЯ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА

№ /
№
п/п

Наименование
документа

Создание документа Проверка и обработка документа
Ответственный  
за оформление

Срок
исполнения

Ответственный  
за проверку

Документ
передается

Срок
предоставления

1 2 3 4 5 6 7

1
Приказ об утверждении 

штатного расписания 
(о внесении изменений)

Заместитель 
главного врача 

по экономическим 
вопросам

По мере 
изменений

Заместитель 
главного врача 

по экономическим 
вопросам

Регистрация 
в специальной 

части

В течение 
рабочего дня 

после регистрации 
в бухгалтерию

2 Штатное расписание

Заместитель 
главного врача 

по экономическим 
вопросам

По мере 
изменений

Заместитель 
главного врача 

по экономическим 
вопросам

В бухгалтерию В течение 
2 рабочих дней

3 Приложение 
к штатному расписанию Кадровая комиссия По мере 

изменений Кадровая комиссия В бухгалтерию В течение 
2 рабочих дней

4

Журнал 
приема-передачи документов 

(копия государственного 
контракта, информация 

о заключенном 
государственном контракте)

Специалист 
по закупкам

В течение 
2 рабочих дней Бухгалтер В бухгалтерию

По мере 
поступления, 

в течение 
1 рабочего дня

5 Бухгалтерская справка Специалист 
по закупкам

В течение 
2 рабочих дней Бухгалтер В бухгалтерию

По мере 
поступления, 

в течение 
1 рабочего дня



6 Информация о проведенных 
закупочных мероприятиях

Специалист 
по закупкам

В течение 
2 рабочих дней Бухгалтер В бухгалтерию

По мере 
поступления, 

в течение 
1 рабочего дня

7

Платежное поручение 
по полному или частичному 

исполнению 
государственного контракта • 

(в т.ч. по излишне 
уплаченным суммам)

Сотрудник
бухгалтерии

В течение 
1 рабочего дня 

со дня получения 
выписки 

из лицевого счета

Специалист 
по закупкам

В контрактную 
службу

8 Претензия при нарушении 
условий контракта

Юрисконсульт 2 рабочих дня Инициатор закупки

Заместитель 
главного врача 
по экономиче­
ским вопросам 

- главному 
бухгалтеру

В течение 
1 рабочего дня

9

Протокол заседания 
постоянно действующей 

комиссии по поступлению и 
выбытию активов 

(в случае списания неустойки 
(штрафа, пени))

Председатель
комиссии

В течение 
1 рабочего дня Бухгалтер

Юрисконсульту, 
в бухгалтерию, 
в контрактную 

службу

Не позднее 
следующего 

рабочего дня после 
заседания 
комиссии

10
Уведомление о списании 

начисленной и неуплаченной 
суммы неустоек

Бухгалтер
В течение 

4 рабочих дней
Г лавный 

бухгалтер

Контрагенту, 
юрисконсульту, 
в контрактную 

службу

В течение 
1 рабочего дня

11

Обоснования (расчеты) 
плановых сметных 

показателей (информация по 
распределению КОСГУ)

Экономист В течение 
2 рабочих дней

Заместитель 
главного врача 

по экономическим 
вопросам

В бухгалтерию

По мере 
поступления, 

в течение 
1 рабочего дня

12

Информация о лимитах 
бюджетных обязательств, 

не подлежащих отзыву 
с лицевых счетов, открытых 
в территориальных органах 
Федерального казначейства, 

в соответствии 
с Положением о мерах 

по обеспечению исполнения 
федерального бюджета, 

утвержденным постановлением

Экономист

В соответствии с 
п.9 Положения 

о мерах 
по обеспечению 

исполнения 
федерального 

бюджета, 
утвержденным по­

становлением 
Правительства 

Российской

Заместитель 
главного врача 

по экономическим 
вопросам

В бухгалтерию В течение 
2 рабочих дней



Правительства Российской Фе­
дерации от 9 декабря 2017 года 

№1496 «О мерах по обеспечению 
исполнения федерального 

бюджета»

Федерации 
от 9 декабря 

2017 года №1496

13
Информация о 

неиспользованных лимитах 
бюджетных обязательств

Экономист

В течение 5 
рабочих дней 

после завершения 
квартала

Заместитель 
главного врача 

по экономическим 
вопросам

В бухгалтерию В течение 
2 рабочих дней

14
Проект типового графика 

(контрольных точек) бюджетных 
и закупочных процедур

Экономист
На дату 

контрольной 
точки

Заместитель 
главного врача 

по экономическим 
вопросам

В бухгалтерию

В течение 
2 рабочих дней 

после даты 
контрольной точки

15
Приказ (распоряжение) 

о приеме работника на работу 
(форма Т-1, Т-1а)

Специалист 
отдела кадров

В соответствии с 
поданным 

заявлением, 
в течение 

1 рабочего дня со 
дня визирования

Начальник 
отдела кадров

ФКУ «ЦОКР», 
в бухгалтерию

Приказ 
от 21.11.2022г.

№31н
Федерального
Казначейства

России

16 Личная карточка работника Специалист 
отдела кадров

Вместе 
с Приказом 

(распоряжением) 
о приеме 

работника на 
работу в течение 

1 рабочего дня

Начальник 
отдела кадров

17
Приказ (распоряжение) 

о переводе работника на другую 
работу (форма Т-5, Т-5а)

Специалист 
отдела кадров

В течение 
1 рабочего дня, 
в соответствии 

с поданным 
заявлением или 
распоряжением 
руководителя

Начальник 
отдела кадров

ФКУ «ЦОКР», 
в бухгалтерию

Приказ №31н от 
21.11.2022г. 

Федерального 
Казначейства 

России

18
Приказ (распоряжение) 

о предоставлении отпуска 
работнику (форма Т-6, Т-ба)

Специалист 
отдела кадров

В соответствии 
с графиком 

отпусков или 
распоряжением 
руководителя

Начальник 
отдела кадров

ФКУ «ЦОКР», 
в бухгалтерию

Приказ №31н от 
21.12.2022г. 

Федерального 
Казначейства 

России
I



19

Приказ (распоряжение) 
о прекращении (расторжении) 

трудового договора с работником 
(форма Т-8, Т-8а)

Специалист 
отдела кадров

В соответствии 
с поданным 

заявлением или 
распоряжением 
руководителя

Начальник 
отдела кадров

ФКУ «ЦОКР», 
в бухгалтерию

Приказ №31 н от 
21.12.2022г. 

Федерального 
Казначейства 

России

20
Приказ (распоряжение) 

о направлении работника 
в командировку (форма Т-9)

Специалист 
отдела кадров

В соответствии 
с распоряжением 

руководителя

Начальник 
отдела кадров В бухгалтерию В течение 

1 рабочего дня

21

Приказ (распоряжение) 
об изменении срока направления 

работника в командировку 
(форма Т-9)

Специалист 
отдела кадров

В течение 
1 рабочего дня Бухгалтер В бухгалтерию В течение 

1 рабочего дня

22 Листок нетрудоспособности Специалист 
отдела кадров

В течение 
2 рабочих дней

Начальник 
отдела кадров В бухгалтерию В течение 

1 рабочего дня

23
Решение о признании объектов 

нефинансовых активов 
(борма 0510441)

Бухгалтер В течение 
1 рабочего дня

Комиссия 
по поступлению 

и выбытию

В ФКУ 
«ЦОКР»

Приказ №31н 
от 21.11.2022г.

24 Документ о приемке 
(акт, счет-фактура, накладная) Зав.складом

1 рабочий день 
со дня 

подписания 
документа в ЕИС

Бухгалтер В бухгалтерию В течение 
1 рабочего дня

25 Ведомость выдачи материальных 
ценностей (форма 0504210) Бухгалтер

Ежедневно 
на основании 

заявления МОЛ
Г лавный бухгалтер

На склад, 
в ФКУ 

«ЦОКР»

В течение 
1 рабочего дня 
Приказ №31н 

от 21.11.2022г.

26 Акт о списании материальных 
запасов (форма 0510460) Бухгалтер

Не позднее 
следующего 

рабочего дня со дня 
наступления факта 

хозяйственной жизни

Комиссия 
по списанию 
и выбытию

В ФКУ 
«ЦОКР»

Приказ №31 н 
от 21.11.2022г.

27
Меню-требование 

на выдачу продуктов питания 
(форма 0504202)

Диетсестра Ежедневно Бухгалтер
В ФКУ 

«ЦОКР», 
в бухгалтерию

Ежедневно

28
Накладная 

на внутреннее перемещение 
(форма 0510450)

Бухгалтер Ежеденевно Бухгалтер
На склад; 

в ФКУ 
«ЦОКР»

Ежедневно 
Приказ №31н 

от 21.11.2022г.

29 Требование-накладная 
(форма 0510451) Бухгалтер

На основании 
Заявления МОЛ, 

в течение 1 
рабочего дня

Г лавный 
бухгалтер

Склад;
ЦОКР

В течение 
1 рабочего дня



30
Журнал регистрации приходных 

и расходных кассовых 
документов (форма 0310003)

Бухгалтер

По мере выписки 
приходного 

или расходного 
кассового 
документа

Главный бухгалтер В бухгалтерию Ежемесячно

31 Кассовая книга 
(форма 0504514) Кассир

По мере выписки 
приходного 

или расходного 
кассового 
документа

Г лавный бухгалтер В бухгалтерию Ежедневно

32 Отчет о расходах 
подотчетного лица Подотчетное лицо

В течение 10 
рабочих дней 

с момента 
получения 

денежных средств 
на хозяйственные 

расходы,
15 рабочих дней 
на услуги связи 

или 3 рабочих дня 
с момента 

возвращения 
из командировки

Бухгалтер,
главный

бухгалтер
В бухгалтерию В течение 

1 рабочего дня

33 Расшифровка внесенных 
через банкомат средств Кассир

По мере сдачи 
денежных средств 

в банк
Главный бухгалтер Федеральное

Казначейство
На следующий 
рабочий день

34 Доверенность (форма М-2) Бухгалтер По требованию Главный бухгалтер По месту 
требования В день обращения

35 Путевой лист 
легкового, грузового автомобиля Диспетчер Ежедневно

Заместитель 
главного врача 

по АХЧ
В бухгалтерию

До 5 числа месяца, 
следующего 
за отчетным

36 Карточка учета 
выдачи имущества в пользование

Зав. хозяйством и 
другие материально­
ответственные лица

По мере выдачи 
в пользование Бухгалтер

37
Инвентарная карточка 

учета нефинансовых активов 
(форма 0509215)

Бухгалтер

По мере 
фактической 
постановки 

на учет 
нефинансовых 

активов

Г лавный бухгалтер 
или заместитель 

главного 
бухгалтера

В бухгалтерию

По мере 
фактической 
постановки 

на учет 
нефинансовых 

активов



38
Табель учета использования 

рабочего времени 
(форма 0504421)

Руководитель
структурного

подразделения

Ежедневно 
в течение первой 
половины месяца 

и второй 
половины месяца

Бухгалтер
В ФКУ 

«ЦОКР»,
В бухгалтерию

Приказ №31 -н 
от 21.11.2022г.

39 Акт проверки наличных 
денежных средств кассы

Инвентаризационная
комиссия

Ежемесячно, 
в соответствии 

с учетной 
политикой и при 

смене кассира

Г лавный бухгалтер 
или заместитель 

главного 
бухгалтера

В бухгалтерию
По мере 

проведения 
инвентаризации

40 Приказ на сверхурочную работу 
и работу в праздничные дни

Специалист 
по кадрам

По мере 
необходимости

Начальник 
отдела кадров

В бухгалтерию 
ФКУ «ЦОКР»

Приказ №31 н 
от 21.11.2022г.

41

Т ребование-накладная 
(из программы «МИС», 

форма 0315006) 
Отпуск медикаментов 

в отделение

Заведующая аптекой В течение 
2 рабочих дней Бухгалтер В бухгалтерию В течение 

2 рабочих дней

42 Акт внезапной проверки спирта Заведующая аптекой 2 раза в месяц Комиссия 
по инвентаризации В бухгалтерию В течение 

2 рабочих дней

43 Претензия при нарушении 
условий контракта Юрисконсульт 2 рабочих дня Инициатор закупки

Заместитель 
главного врача 
по экономиче­
ским вопросам 

- главному 
бухгалтеру

В течение 
1 рабочего дня

44

Сведения 
о Денежном обязательстве 

на основании документа о при­
емке товара (форма 0506102)

Бухгалтер

Не позднее 
следующего 
рабочего дня 

после 
предоставления 

документа

Бухгалтер В УФК по РТ В течение 
1 рабочего дня

45 Заявка на кассовый расход 
(форма 0531801) Бухгалтер

Не позднее срока, 
указанного 
в контракте

В УФК по РТ
Не позднее срока, 

указанного 
в контракте

46 Контракт, проведенный 
на ЕАТ «Березка» Контрактная служба Бухгалтер В УФК по РТ, 

бухгалтерия
В течение 

2 рабочих дней



ФКУ «КАЗАНСКАЯ ПСИХИАТРИЧЕСКАЯ БОЛЬНИЦА 
СПЕЦИАЛИЗИРОВАННОГО ТИПА С ИНТЕНСИВНЫМ НАБЛЮДЕНИЕМ»

МИНЗДРАВА РОССИИ

П Р И К А З

«2 &» QZ- 202, ‘j/r. № г. Казань

СОДЕРЖ АНИЕ: о создании постоянно действую щ ей инвентаризационной
комиссии.

В соответствии с Федеральным Законом от 6 декабря 2011 года №402-ФЗ «О 
бухгалтерском учете», ст. 11, Федеральным стандартом «Концептуальные основы бух­
галтерского учета и отчетности организаций государственного сектора», утвержден­
ным приказом Министерства финансов Российской Федерации от 31 декабря 2016 го­
да №256н, Федеральным стандартом бухгалтерского учета «Учетная политика, оце­
ночные значения и ошибки», утвержденным приказом Минфина России от 30 декабря 
2017 года №274н с изменениями, внесенными приказом Минфина России от 13 сен­
тября 2023 года №144н, указанием Центрального Банка от 11 марта 2014 года №3210- 
У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами...», Методическими 
указаниями по первичным документам и регистрам, утвержденными приказом Мини­
стерства финансов РФ от 30 марта 2015 года №52н, с изменениями, внесенными при­
казом Министерства финансов России №61н

П Р И К А З Ы В А Ю :

1. Создать постоянно действующую инвентаризационную комиссию в составе:
Председателя: - заместителя главного врача по административно-хо­

зяйственной части ГАЛЕЕВА Т.А.
Членов комиссии: - заместителя председателя, главного бухгалтера

СЕННИКОВОЙ Т.Г.;
- помощника врача-эпидемиолога СОШНИКОВОЙ Т.Р.;
- секретаря-бухгалтера ЛЕФАНИНОЙ С.Б.

2. При большом объеме работы для одновременного проведения инвентаризации 
имущества могут создаваться рабочие инвентаризационные комиссии с привле­
чением представителей других служб.

3. Книги учета материальных ценностей с отметкой председателя рабочей комис­
сии хранятся у материально-ответственных лиц.

4. Главному бухгалтеру СЕННИКОВОЙ Т.Г. внести п.З в учетную политику уч­
реждения в приложении №6 «Порядок проведения инвентаризации».

Г лавный врач больницы P.P. ХАМИТОВ
п -



ФЕДЕРАЛЬНОЕ КАЗЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 
«КАЗАНСКАЯ ПСИХИАТРИЧЕСКАЯ БОЛЬНИЦА (СТАЦИОНАР) 

СПЕЦИАЛИЗИРОВАННОГО ТИПА С ИНТЕНСИВНЫМ НАБЛЮДЕНИЕМ» 
МИНИСТЕРСТВА ЗДРАВООХРАНЕНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

П Р И К А З

«А </» '1 ______2ОД / г. № ^ г. Казань

СОДЕРЖ АНИЕ: О внесении дополнений в приказ от 20.02.2024 №93 «О
внесении дополнений в учетную политику учреждения»

Учитывая положения приказа М инфина России от 13 сентября 2023 года 
№ 144н «О внесении изменений в федеральный стандарт бухгалтерского учета 
для организаций госсектора «Учетная политика, оценочные значения и ош иб­
ки», утвержденный приказом М инфина России от 30 декабря 2017 года № 274 
(СГС «Учетная политика»)

П Р И К А З Ы В А Ю :

Главному бухгалтеру Сенниковой Т.Г. дополнить приказ от 20 февраля 
2024 года №93

- п .5 «Разработать правила документооборота документов бухгалтерско­
го учета;

- п .6 «Внести изменения в график документооборота (Порядок взаимо­
действия структурных подразделений и (или) лиц, ответственных за оформле­
ние фактов хозяйственной жизни) в связи с переходом на электронный докумен­
тооборот в соответствии с приказом М инфина России от 15 апреля 2021 года 
№ 61н «Об утверждении унифицированных форм электронных документов».

Главный врач больницы P.P. Хамитов



«Утверждаю»
Гшавный врач 
ФКУ «Казанская ПБСИН» 
М инздрава России

P.P. Хамитов 
10 ? /» - // 20^ /г.

Правила документооборота

Правила документооборота документов бухгалтерского учета являются 
неотъемлемой частью учетной политики учреждения и вместе с графиком 
документооборота определяют порядок взаимодействия должностных лиц, 
ответственных за оформление фактов хозяйственной жизни.

Первичные документы составляют и передают в бухгалтерию лица, в 
должностные обязанности которых входит оформление фактов хозяйственной 
жизни, то есть оформление первичных учетных документов, включая информацию, 
необходимую для составления пояснительной записки в составе бюджетной 
отчетности.

Документы бухгалтерского учета передаются в срок, установленный графиком 
документооборота. В случаях отсутствия сроков, документ или иная информация 
передается в течение 3-х рабочих дней со дня оформления, но не позднее 5 рабочих 
дней по окончании месяца, если иное не предусмотрено распоряжениями 
вышестоящих структур (например: порядок по заверш ению финансового года и 
т.п.).

При создании, обработке и передаче документов обеспечивается защита 
персональных данных в порядке, установленном в положении о защите 
персональных данных и приказом руководителя. Ответственность за 
своевременность оформления первичных учетных документов, передачу их для 
отражения в бухгалтерском учете, а также достоверность содержащихся в них 
сведений несут сотрудники, составившие и подписавшие указанные документы 
(Федеральный закон № 402-Ф З «О бухгалтерском учете» ст.9 п.З; СГС «Учетная 
политика, оценочные значения и ошибки» п.1, п.6-г, п.б-ж).

При проведении хозяйственных операций использую тся унифицированные 
документы, утверждаемые приказами М инистерства Финансов Российской 
Федерации. Для оформления хозяйственных операций, не предусмотренных 
унифицированными формами, могут разрабатываться и утверждаться формы, 
соответствующие требованиям ст.9 Ф едерального Закона № 402-Ф З от 6 декабря 
2011 года. Для отражения в бухгалтерском учете принимаются документы, которые 
проверены сотрудниками бухгалтерии по закрепленным направлениям деятельности 
в соответствии с положением о внутреннем финансовом контроле. Документы, 
оформленные с нарушением, к обработке не принимаются.



Право подписи учетных документов предоставляется сотрудникам 
учреждения на основании приказа руководителя или доверенности, оформленной 
руководителем.

При создании первичных документов указывается дата, порядковый номер 
документа (если нумерация предусмотрена типовой формой документа). Если дата 
составления первичных документов или дата их подписания отличается от даты 
совершения факта хозяйственной жизни, то в составе такого документа обязательно 
отражается дата или период фактического соверш ения хозяйственной операции. 
Если формой первичного учетного документа предусмотрены реквизиты из другого 
документа-основания, то в первичном документе обязательно указывается полная 
информация о документе-основании, позволяющая его идентифицировать.

Формирование электронных документов (регистров) бухгалтерского учета 
осуществляется в следующ ем порядке:

- в хронологическом порядке систематизируются первичные учетные 
документы по датам совершения операций, дате принятия к учету документа, 
подписываются ЭЦП;

- журнал регистрации приходных и расходных ордеров составляется 
ежемесячно;

- инвентарная карточка учета основных средств оформляется при принятии 
объекта к учету, также по мере внесения изменений (модернизация, реконструкция 
и пр.) и при выбытии. При отсутствии указанных событий -  ежегодно по состоянию 
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 и выбытии;

- опись инвентарных карточек по учету основных средств, инвентарный 
список основных средств, реестр карточек, заполняются ежегодно;

- журнал операции, главная книга заполняются ежемесячно;
- другие регистры заполняются по мере необходимости, если иное не

установлено приказами М инистерства финансов Российской Федерации;
- журналы операций подписываются главным бухгалтером и бухгалтером, 

составившим журнал операции;
- журналы формируются ежемесячно, к журналам прилагаются первичные 

учетные документы;
- при необходимости изготовления бумажных копий электронных документов 

и регистров бухгалтерского учета бумажные копии заверяются штампом, который 
проставляется автоматически при распечатке с указанием сведений о сертификате 
ЭП.

По требованию контролирующ их ведомств первичные документы могут 
представляться как в электронном виде, так и на бумажной копии. Бумажные копии 
заверяются штампом «Копия верна» с указанием должности, заверившего лица, 
собственноручной подписи, ее расш ифровки и даты заверения.



Выдача бухгалтерских документов из бухгалтерии или архива работникам 
структурных подразделений допускается в исклю чительных случаях по 
согласованному указанию  со стороны главного бухгалтера.

В случаях изъятия в соответствии с законодательством Российской Федерации 
первичных учетных документов, копии изъятых документов, изготовленные в 
установленном порядке, включаются в состав документов бухгалтерского учета.

Сроки и порядок представления первичных учетных документов, а также их 
формирования закреплен в графике документооборота, а также в утвержденных 
ранее Регламентах:

- реализации полномочий администратора доходов бюджета по взысканию 
дебиторской задолженности по платежам в федеральный бюджет, пеням и штрафам 
по ним;

взаимодействие контрактной службы со структурными подразделениями 
при осуществлении закупок товаров, работ и услуг.

Срок предоставления в уполномоченную организацию определяется Приказом 
Казначейства России от 4 июня 2024г. №4н.

Хранение первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета 
организуется в соответствии с положениями, установленными нормативными 
документами, и в сроки, утвержденные Приказом Росархива от 20 декабря 2019 года 
№236. Документы хранятся в специальном помещении.

Лица, ответственные за сохранность документов бухгалтерского учета и 
предотвращения несанкционированного доступа к ним, назначаются приказом 
руководителя.

В случае пропажи, уничтожения или порчи документов бухгалтерского учета 
назначается комиссия по служебному расследованию с целью выявления причин и 
виновных лиц, а также принятия мер по их восстановлению.
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ГРАФИК ЭЛЕКТРОННОГО ДОКУМ ЕНТООБОРОТА 
(Порядок взаимодействия структурных подразделений и (или) лиц, 

ответственных за оформление фактов хозяйственной жизни и представление первичных учетных документов
для ведения бухгалтерского учета)

№/
№
п/п

Наименование
документа

(информации)

Вид
документа

Структурные 
подразделе­
ния и лица, 

подписываю­
щие 

документ

Срок
представ­

ления

Регламент документа

Вид
документа

Срок 
представлени 
я в уполномо­

ченную 
организацию

Ответствен­
ное лицо, 

формирую­
щее и 

контро­
лирующее 
документ

Вид
подписи

Срок
формиро­

вания

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

1
Служебное 
задание по 

командировке
Бумажный

Руководитель
структурного

подразделения

1 рабочий день 
после 

поступления 
заявки

Специалист
кадровой
службы

Личная
подпись



2 Приказ 
о командировании Бумажный Руководитель

1 рабочий день 
после 

оформления 
служебного 

задания

Специалист
кадровой
службы

Личная
подпись

3

Решение
о

командировании 
(форма 0504512)

Электрон­
ный

Подотчетное 
(уполномочен­

ное) лицо; 
Руководитель 
структурного 

подразделения 
(руководитель 
учреждения)

В течение 
1 рабочего 
дня после 

подписания 
приказа 

руководите­
лем 

учреждения

Ответственное
лицо

бухгалтерской
службы

учреждения

ЭЦП

В день 
утверж­

дения 
руково­
дителем

Электронный

Приказ 
Федерального 
Казначейства 

РФ от 04.06.24 
№4н

п.48

Кадровая 
служба 

(уполномочен­
ное лицо)

В течение 
1 рабочего 
дня после 

подписания 
приказа 

руководите­
лем 

учреждения

Ответственное
лицо

бухгалтерской
службы

учреждения

ЭЦП

Руководитель
финансово­

экономической
службы

(экономист)

В течение 
1 рабочего 
дня после 

подписания 
кадровой 
службой

Руководитель
финансово-
экономии

ческой
службы

ЭЦП

Бухгалтерская 
служба (ЦОКР)

Бухгалтерская 
служба (ЦОКР) ЭЦП

Руководитель
учреждения

ЭЦП

Подотчетное 
(уполномочен­

ное) лицо

В течение 
1 рабочего 
дня после

Бухгалтерская 
служба (ЦОКР) ЭЦП



подписания
приказа

руководите­
лем

учреждения

Ответственное
лицо

бухгалтерской
службы

учреждения

4
Изменение
Решения Электрон­

Руководитель
структурного

подразделения
(руководитель
учреждения)

В день 
утверж­

дения 
руково­

0
командировании 
(форма 0504513)

ный Кадровая 
служба 

(уполномочен­
ное лицо)

Ответственное
лицо

бухгалтерской
службы

учреждения

ЭЦП Электронный

Приказ 
Федерального 
Казначейства 

РФ от 04.06.24 
№4н

Руководитель
финансово­

экономической
службы

(экономист)

В течение 
1 рабочего 
дня после 

подписания 
кадровой 
службой

Руководитель
финансово-
экономии

ческой
службы

ЭЦП

дителем

П.49

Бухгалтерская 
служба (ЦОКР)

Бухгалтерская 
служба (ЦОКР) ЭЦП

Руководитель
учреждения

Бухгалтерская
служба

учреждения
ЭЦП



5

Отчет 
о расходах 

подотчетного 
лица 

(форма 0504520)

Электрон­
ный

Подотчетное 
(уполномочен­

ное) лицо

В течение 3-х 
рабочих дней 

после 
командиров­

ки, 
закупки

Ответственное 
лицо 

бухгалтерской 
службы 

учреждения 
за принятие 
документов- 
оснований

ЭЦП

В день 
утверж­

дения 
руково­
дителем

Электронный

Приказ 
Федерального 
Казначейства 

РФ от 04.06.24 
№4н

п.2.3

Руководитель
структурного

подразделения
(руководитель
учреждения)

Ответственное 
лицо 

бухгалтерской 
службы 

учреждения 
за принятие 
документов- 
оснований

ЭЦП

Руководитель
финансово­

экономической
службы

(экономист)

1 день после 
подписания 
руководи­

телем 
структурного 
подразделе­

ния

Руководитель
финансово-
экономичес­

кой
службы

(экономист)

ЭЦП

Руководитель
учреждения

Бухгалтерская
служба

учреждения
ЭЦП

6

Заявка- 
обоснование 

закупки 
(форма 0510521)

Электрон­
ный

Инициатор
закупки

(подотчетное
лицо)

За 5 рабочих 
дней до 

планируемой 
даты закупки

Ответствен­
ное лицо 

контрактной 
службы

ЭЦП
1 рабочий



Ответственное
лицо

финансово­
экономической

службы
(экономист)

1 рабочий 
день 
после 

создания 
заявки

ЭЦП

день
после

утвержде
ния

руководи
телем

Электронный

Приказ 
Федерального 
Казначейства 

РФ от 04.06.24 
№4н

п.33Бухгалтерская 
служба 

ФКУ «ЦОКР»
ЭЦП

Руководитель
учреждения

ЭЦП

7

Акт приема- 
передачи 
объектов, 

полученных 
в личное 

пользование 
(форма 0510434)

Электрон­
ный

Лицо, 
ответственное 

за их 
сохранность 
(зав. складом)

В день 
выдачи 

имущества

Ответствен­
ное лицо 

бухгалтер­
ской службы 
учреждения

ЭЦП В день 
выдачи 

(возврата) 
имущест­

ва

Электронный
Приказ 

Федерального 
Казначейства 

РФ от 04.06.24 
№4н

п.7

Лицо,
получившее
имущество

Ответствен­
ное лицо 

бухгалтер­
ской службы 
учреждения

ЭЦП

Бухгалтерская 
служба 

ФКУ «ЦОКР»
ЭЦП

8

Решение 
о прекращении 

признания 
объектов 
активами 

(форма 0510440)

Электрон­
ный

Комиссия по 
поступлению 
и выбытию 

нефинансовых 
активов:

- члены 
комиссии

Не позднее 1 
рабочего дня 

после 
утверждения 

акта 
о результатах 
инвентариза­

ции

Ответствен­
ное лицо 

бухгалтер­
ской 

службы 
учреждения

ЭЦП

ЭЦП

В день 
подписа­

ния 
акта о 

резуль­
татах 

инвента­
ризации



- председатель
комиссии

- руководитель 
учреждения

В течение 1 
рабочего дня 

после 
подписания 

членами 
комиссии

В течение 1 
рабочего дня 

после 
подписания 

комиссией по 
поступлению и 

выбытию

ЭЦП

ЭЦП

Электронный

Приказ 
Федерального 
Казначейства 

РФ от 04.06.24 
№4н

п.9.1

9

Акт 
об утилизации 
материальных 

ценностей

(форма 0510435)

Электрон­
ный

Комиссия по 
поступлению 
и выбытию:

- председатель 
комиссии

- руководитель
учреждения

В течение 1 
рабочего дня 
после
подписания 
членами 
комиссии 
В течение 1 
рабочего дня 
после
подписания 
комиссией по 
поступлению 
и выбытию

Ответствен­
ное лицо 

бухгалтер­
ской 

службы 
учреждения

В день 
утилиза­

ции

ЭЦП

ЭЦП

ЭЦП

Электронный

Приказ 
Федерального 
Казначейства 

РФ от 04.06.24 
№4н

п.16

10

Решение 
о признании 

объектов 
нефинансовых 

активов 
(форма 0510441)

Электрон­
ный

Комиссия по 
поступлению и 
выбытию:

- члены 
комиссии

Не позднее 1 
рабочего дня 
после 
события

Ответствен­
ное

лицо
бухгалтер­

ской
службы

ЭЦП

1 рабочий 
день 

после 
документе 
в о приеме 

в ЕИС

П.3.1



- председатель 
комиссии

Бухгалтер 
ФКУ «ЦОКР»

Материально­
ответственные
лицо,
получившее
объект

1 рабочий 
день после 
подписания 
членами 
комиссии

В течение 1 
рабочего дня

В течение 1 
рабочего дня

учреждения
ЭЦП

ЭЦП

ЭЦП

Электронный

11

Решение 
о проведении 

инвентаризации 
(форма 0510439)

Электрон­
ный

Комиссия по 
инвентариза­

ции:

- члены 
комиссии

- председатель 
комиссии

Руководитель
учреждения

Материально-

1 рабочий 
день после 
создания 
документа

1 рабочий 
день после 
подписания 
членами 
комиссии

После

Ответствен­
ное

лицо
инвентариза­

ционной
комиссии

(бухгалтер­
ская

служба
учреждения)

ЭЦП

ЭЦП

ЭЦП

ЭЦП

За 5 
рабочих 

дней 
до начала 

инвентари­
зации

Электронный п.330



ответственные
лицо

утверждения
руководите­
лем

12

Изменение 
Решения 

о проведении 
инвентаризации 
(форма 0510447)

Электрон­
ный

Инвентариза­
ционная

комиссия:

- члены 
комиссии

- председатель 
комиссии

Руководитель
учреждения

Материально­
ответственные

лицо

1 рабочий 
день после 
создания 
документа

1 рабочий 
день после 
подписания 
членами 
комиссии

После
утверждения
руководите­
лем

Ответствен­
ное лицо 

инвентариза­
ционной 
комиссии 

(бухгалтер­
ская служба 
учреждения)

ЭЦП

ЭЦП

ЭЦП

ЭЦП

ЭЦП

За 2 дня 
ДО

фактичес­
кой

проверки

Электронный п.331



13

Акт о 
результатах 

инвентаризации 
наличных 
денежных 

средств 
(форма 0510836)

Электрон­
ный

Инвентариза­
ционная

комиссия:

- члены 
комиссии

- председатель 
комиссии

Руководитель
учреждения

Материально­
ответственные

лицо

В день 
окончания 

инвентариза­
ции

1 рабочий 
день после 
подписания 

членами 
комиссии

После
утверждения
руководите­

лем

Ответствен­
ное лицо 

инвентариза­
ционной 
комиссии 

(бухгалтер­
ская служба 
учреждения)

ЭЦП

ЭЦП

ЭЦП

ЭЦП

ЭЦП

В день 
окончания 
инвентари­

зации
Электронный п.350

14

Акт о 
результатах 

инвентаризации 
(форма 0510463)

Электрон­
ный

Инвентариза­
ционная

комиссия:

- члены 
комиссии

- председатель 
комиссии

В день 
окончания 

инвентариза­
ции 

1 рабочий 
день после 
подписания 

членами

Ответственное
лицо

инвентариза­
ционной
комиссии

(бухгалтерская
служба)

ЭЦП

ЭЦП

В день 
окончания 
инвентари­

зации

Электронный п.343



Руководитель
учреждения

Материально­
ответственные

лицо

комиссии

После
утверждения
руководите­

лем

ЭЦП

ЭЦП

15
Требование- 

накладная 
(форма 0510451)

Электрон­
ный

МОЛ
Руководитель
учреждения

Ответственное
лицо,

отпускающее
товарно­

материальные
ценности

Ответственное
лицо,

получающее
товарно­

материальные
ценности

Бухгалтерская 
служба 

ФКУ «ЦОКР»

1 рабочий 
день 

после 
утверждения 
руководите­

лем

1 рабочий 
день 
после 

утверждения 
руководите­

лем

Ответствен­
ное лицо 

бухгалтер­
ской службы

ЭЦП
ЭЦП

ЭЦП

ЭЦП

1 рабочий 
день после 
получения 

заявки
Электронный п.4.1

16

Накладная 
на внутреннее 
перемещение 

(форма 0510450)

Электрон­
ный

Ответственное
лицо,

передающее
ТМЦ

В день 
выдачи 

нефинансо­
вых

Ответствен­
ное лицо 

бухгалтер­
ской службы

ЭЦП

1 рабочий 
день после 
получения 

заявки



Ответственное
лицо,

получающее
ТМЦ

Бухгалтерская 
служба 

ФКУ «ЦОКР»

активов

В день 
получения 
нефинансо­

вых 
активов

ЭЦП

ЭЦП

п.4.5

17

Акт приемки 
товаров, работ, 

услуг 
(форма 0510452)

Электрон­
ный

Комиссия по 
поступлению и 

выбытию:

- члены 
комиссии

- председатель 
комиссии

Руководитель
учреждения

Ответственное
лицо,

получающее
ТМЦ

1 рабочий 
день после 
формирова­

ния

1 рабочий 
день после 
подписания 

членами 
комиссии

1 рабочий 
день 
после 

утверждения

Ответствен­
ное лицо 
комиссии 

(бухгалтер­
ская служба 
учреждения)

ЭЦП

ЭЦП

ЭЦП

ЭЦП

ЭЦП

В день 
приемки 

ТМЦ

Электронный

Приказ
Федерального
Казначейства

РФ
от 04.06.2024г.

№4н
п.2.1.
п.2.2.



Бухгалтер 
ФКУ «ЦОКР»

руководите­
лем


