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J\Ъ 99 Ф1\4БА России

декабря 2025 г.

поло}Itвнив
о выдаче под отчет денежных средств, составлении и представлении отчетов

подотчетными лицами

1. оБщив полояtЕния

1.1. Настоящее Положение устанавливает единый порядок расчетов с
подотчетными лицами в ФГБУз ЦГиэ J\b 99 ФмБА России, начиная с 01.0|.2026
года.

I.2. ОСНОвными нормативными правовыми актами, использованными при
разработке настоящего ПоложениlI, являются:

- УКаЗание Банка России от 09,12,2019 N 5З4В-У "О правилах наJIичных
расчетов";

- ПРИказ Минфина от 15.04.2021 j\Ъ бlн <Об утверждении унифицированных
фОР' ЭЛекТронных документов бухгалтерского учета, применяемых tIри ведении
бюджетного yleTa, бухгалтерского учета государственных (муниципальных)
rIРеЖДений, и Методических указаний по их формированию и применению));

- ПРиказ Минфина от 20.09.2024 М 13Зн <Об утверждении федерального
стандарта бухгалтерского учета государственных финансов <гIлан счетов
бухгалтерского r{ета бюджетных и автономных учреждений> ;

- Постановление Правительства РФ от 16.04.2025 J\Ъ 501 (Об утверждении
ПоложениЯ об особенностяХ направления работников в служебные
командировки));

- Постановление Правительства РФ от 15,02.2025 N 164 "Об утверждении
правил компенсации расходов на оплату стоимости проезда и провоза багажа к
месту использования отпуска и обратно для лиц, работающих в федеральных
государственных органах, государственных внебюджетных фондах Российской
Федерации, федеральных государственных учреждениях, расположенных в
РаЙОНаХ КРаЙнего Севера и приравненных к ним местноqтях, и членов их семей".

2. ПОРЯДОК ВЫДАЧИ ДЕНЕЖНЫХ СРВДСТВ ПОД ОТЧЕТ

2.1. ЩеНежНые средства перечисляются под отчет на расходы учреждения,
СВЯЗанные с приобретением товаров, работ, услуг, командировочные расходы, а
также При Выдаче компенсации расходов на оплату стоимости проездаи провоза
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багажа для лиц, работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним 

местностях. Денежные средства, выдаваемые учреждением под отчет на расходы 

сотрудникам, перечисляются на банковские «зарплатные» карты этих 

сотрудников. 

2.2. Выдача под отчет денежных средств производится работникам 

учреждения, приведенным в Перечне лиц, имеющих право получать денежные 

средства под отчет на приобретение товаров, работ, услуг (Приложение 1). 

2.3. Выданные денежные средства под отчет для приобретения товаров, 

работ, услуг для хозяйственных нужд отражаются в учете с использованием кода 

вида расходов бюджетной классификации. За не превышение ограничения в 

объеме закупок для хозяйственных нужд по п. 4 и п. 5 ч. 1 ст. 93 Федерального 

закона РФ от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок 

товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», 

а также по Положению о закупках для нужд ФГБУЗ ЦГиЭ № 99 ФМБА России 

согласно Федеральному закону от 18.07.2011 N 223-ФЗ "О закупках товаров, 

работ, услуг отдельными видами юридических лиц" несет ответственность 

контрактный управляющий. 

2.4. Авансы на командировочные расходы выдаются под отчет лицам, 

работающим в учреждении на основании трудовых договоров (контрактов), 

направленным в служебную командировку в соответствии с приказом 

руководителя.  

2.5. Возмещение работникам расходов, связанных с командировками 

осуществляется согласно Постановлению Правительства РФ от 02.10.2002 № 729 

«О размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками 

на территории Российской Федерации, работникам, заключившим трудовой 

договор о работе в федеральных государственных органах, работникам 

государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, федеральных 

государственных учреждений» и Положением о служебных командировках, 

утвержденного приказом руководителя учреждения. 

Основанием для получения командировочных расходов является «Решение о 

командировании на территории Российской Федерации» (ф. 0504512, далее 

Решение о командировании).  

Руководитель подразделения не менее, чем за 7 (семь) рабочих дней до 

отъезда работника в командировку создает в программе «1С: Бухгалтерия 

государственного учреждения» документ «Решение о командировании». Для 

работников административно-хозяйственного отдела документ оформляет 

менеджер по персоналу.  

 

Руководитель подразделения заполняет поля: 

1) Подотчетное лицо выбором из справочника Сотрудники; 

2) Документ-основание (например, план командировок); 

3) на вкладке Место и сроки (населенный пункт, организация, дата начала и 

дата окончания). 
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Подотчетное лицо заполняет поля: 

1) на вкладке Проезд 

2) на вкладке Проживание 

 

Если работнику будет необходимо осуществить в командировке закупку 

товаров, работ, услуг, то он дополнительно формирует в 1С: Бухгалтерия 

государственного учреждения (далее 1С:БГУ) Заявку-обоснование закупки 

товаров, работ, услуг малого объема через подотчетное лицо (ф. 0510521). 

 

Бухгалтер заполняет поля, касающиеся формирования бухгалтерских 

проводок (КФО, КПС, КЭК и т.п.), проверяет отсутствие задолженности по 

ранее выданным подотчетным суммам. 

 

Менеджер по персоналу проверяет информацию и на основании Решения о 

командировании оформляет приказ на командировку в программе 1С: 

Зарплата и кадры государственного учреждения. 

 

Главный бухгалтер проверяет и подписывает информацию ЭЦП. 

Главный врач утверждает Решение о командировании ЭЦП. 

 

Не позднее 1 (одного) рабочего дня после утверждения бухгалтер 

перечисляет командировочные суммы подотчетному лицу на банковскую 

карточку. 

 

При наличии каких-либо изменений руководитель подразделения не менее, 

чем за два дня до начала командировки оформляет Изменение решения о 

командировании на территорию Российской Федерации (ф. 0504513), 

утверждение которого происходит таким же образом, что и для Решения о 

командировании. 

 

2.6. Чтобы получить деньги под отчет на закупку товаров, работ и услуг, 

работник оформляет в программе 1С: БГУ Заявку-обоснование закупки 

товаров, работ, услуг малого объема через подотчетное лицо (ф. 0510521, 

далее Заявка-обоснование).  

Подотчетное лицо при создании Заявки-обоснования заполняет поля: 

1) Подотчетное лицо; 

2) Способ выдачи средств: в безналичной форме; 

3) Счет для перечисления; 

4) Подразделение; 

5) Сумма (эквивалент); 

6) Срок выдачи, дней (срок указывается в календарных днях); 
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7) На вкладке Товары, работы, услуги (выбором из справочника 

Номенклатура) объект (предмет) закупки, индивидуальные 

характеристики, единицу измерения, количество, сумма, а также 

дополнительную информацию при необходимости, например, пояснение 

причины закупки; 

Если товара, работы или услуги нет в справочнике Номенклатура, то 

подотчетному лицу (при отсутствии прав внесения новой информации в 

справочник Номенклатура) необходимо обратиться к бухгалтеру или 

контрактному управляющему для внесения необходимой позиции в справочник 

(аналогично при отсутствии ОКПД для позиции). Далее подотчетное лицо 

сохраняет созданный документ. 

Согласно маршруту подписания, документ должны рассмотреть 

ответственные лица и заполнить свои поля и подписать ЭЦП при согласовании: 

1) Контрактный управляющий (поля: Идентификационный код закупки, 

способ закупки, документ-основание, например, план закупок по 223-ФЗ, 

план-график по 44-ФЗ, в поле Ответственное лицо контрактной службы 

выбрать ФИО); 

2) Бухгалтер (поля: КФО, КПС, КЭК, финансовый год, основание принятия 

обязательства, раздел лицевого счета, Ответственный исполнитель 

бухгалтерской службы, на вкладке Дополнительно сделать отметку о 

просроченной задолженности (если есть), на вкладке Бухгалтерская 

операция выбрать бухгалтерскую операцию и принять обязательства по 

выплате подотчетному лицу); 

3) Главный бухгалтер (поля: наличие объема ЛБО, Ответственное лицо 

финансово-экономического подразделения); 

4) Главный врач (утверждает). 

 

2.7. Не позднее следующего рабочего дня после того, как руководитель 

утвердил Заявку-обоснование бухгалтер перечисляет денежные средства на 

банковскую карточку сотрудника. 

2.8. Передача выданных под отчет денежных средств одним лицом другому 

запрещается. 

2.9. Выдача денежных средств под отчет производится при условии 

отсутствия за подотчетным лицом задолженности по денежным средствам, по 

которым наступил срок представления отчета о расходах. 

2.10. Денежные средства под отчет на расходы, связанные с приобретением 

товаров, работ, услуг перечисляются на зарплатную карту сотрудника. 

Предельная сумма выдачи денежных средств под отчет одному подотчетному на 

эти цели не может превышать 100 000 руб. 

2.11. Максимальный срок выдачи денежных средств под отчет на расходы по 

приобретению товаров, работ, услуг составляет 30 (тридцать) календарных дней. 

Срок выдачи денежных средств под отчет на командировочные расходы 

составляет не более 3 (трех) рабочих дней после возвращения из командировки. 
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2.12. В исключительных случаях, когда работник учреждения с разрешения 

руководителя учреждения произвел оплату расходов за счет собственных средств, 

производится возмещение этих расходов. 

2.13. Для получения компенсации расходов на оплату стоимости проезда и 

провоза багажа для лиц, работающих в районах Крайнего Севера и приравненных 

к ним местностях, и членов их семей работник не позднее чем за 2 недели до 

начала отпуска самостоятельно в своей учетной записи под своим логином и 

паролем создает заполняет в программе 1С:БГУ унифицированный документ 

«Решение о компенсации расходов на оплату стоимости проезда и провоза багажа 

для лиц, работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним 

местностях, и членов их семей» (ф. 0504517). В Решении сотрудник заполняет: 

 фамилия, имя, отчество членов семьи сотрудника, имеющих право на 

компенсацию расходов; 

 даты рождения; 

 место использования отпуска сотрудника и членов его семьи; 

 вид транспорта, которым предполагается воспользоваться; 

 маршрут следования; 

 примерная стоимость проезда. 

К решению сотрудник должен приложить: 

 письменное заявление о компенсации расходов на оплату стоимости 

проезда и провоза багажа к месту использования отпуска и обратно.  

В заявлении указывается: 

а) фамилия, имя, отчество (при наличии) членов семьи работника, 

имеющих право на компенсацию расходов; 

б) даты рождения несовершеннолетних детей работника; 

в) место использования отпуска работника и членов его семьи; 

г) виды транспортных средств, которыми предполагается 

воспользоваться; 

д) маршрут следования; 

е) примерная стоимость проезда. 

 копии документов, подтверждающих степень родства (свидетельство о 

заключении брака, о рождении, об усыновлении и т. п.); 

 справку о совместном проживании; 

 копию трудовой книжки и (или) сведений о трудовой деятельности, 

предусмотренных статьей 66.1 Трудового кодекса Российской 

Федерации, неработающего члена семьи. 

 

Далее Решение о компенсации обрабатывает бухгалтер, главный бухгалтер и 

утверждает главный врач. Компенсация расходов производится учреждением 

исходя из примерной стоимости проезда на основании представленного 

работником учреждения заявления не позднее чем за 3 рабочих дня до отъезда 

работника в отпуск (п. 13 Правил, утвержденных постановлением Правительства 

от 15.02.2025 № 164). Для окончательного расчета сотрудник в течение трех 
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рабочих дней после выхода из отпуска представляет Отчет о расходах 

подотчетного лица (ф. 0504520). 

 

3. ПРЕДСТАВЛЕНИЕ ОТЧЕТНОСТИ ПОДОТЧЕТНЫМИ ЛИЦАМИ 

3.1. Перечень приобретенных товаров (работ, услуг) и израсходованные 

суммы работник указывает в Отчете о расходах подотчетного лица по форме  

0504520. Отчет о расходах (ф. 0504520) вместе с подтверждающими документами 

работник оформляет в 1С:БГУ в течение 3 (трех) рабочих дней: либо после того, 

как истек срок, на который были выданы денежные средства, либо после выхода 

на работу (после командировки, отпуска, болезни и т. п.). 

Если ничего не приобретено, Отчет о расходах (ф. 0504520) составляется 

«нулевой», денежные средства работник возвращает на лицевой счет учреждения 

в срок, который установлен для представления Отчета о расходах (ф. 0504520). 

3.2. Подотчетное лицо создает Отчет о расходах (ф. 0504520) на основании 

Решения о командировании или Заявки-обоснования. К отчету сотрудник обязан 

приложить подтверждающие расход или электронные документы, или скан-копии 

неэлектронных документов, заверить их своей электронной подписью. 

Наименование прилагаемых документов должно содержать название, номер и 

дату оригинального документа (например, чек № 5 от 15.12.2025г., маршрутная 

квитанция № 75994443335 от 15.04.2025г.). По возможности документы 

прикладываются в порядке их следования в Отчете о расходах (ф. 0504520). Далее 

необходимо заполнить суммы фактического расхода. При командировке -  кратко 

описать результаты командировки. Оригиналы чеков, билетов работник сдать в 

бухгалтерию на бумажном носителе.  

Созданный в 1С:БГУ Отчет рассматривает руководитель структурного 

подразделения. Руководитель структурного подразделения в день поступления 

уведомления о поступлении Отчета проверяет его и подписывает. 

Отчет о расходах (ф. 0504520) с приложенными документами проверяет и 

подписывает бухгалтер, а затем и главный бухгалтер, утверждает отчет главный 

врач. 

3.3. В течение 2 (двух) рабочих дней после утверждения Отчета о расходах 

(ф. 0504520) работник должен вернуть неизрасходованные по назначению 

подотчетные суммы на лицевой счет учреждения. Если руководитель утвердил 

Отчет (ф.0504520) с перерасходом, сотрудник получает деньги в счет 

компенсации за перерасход на банковскую карту. 

3.4. Все прилагаемые к отчету документы должны быть оформлены в 

соответствии с требованиями законодательства РФ с обязательным заполнением 

необходимых граф, указанием реквизитов, проставлением печатей, подписей и 

т.д. 

3.5. Сумма превышения принятых к учету расходов подотчетного лица над 

ранее выданным авансом (сумма утвержденного перерасхода) выдается 

подотчетному лицу в течение 30 календарных дней. 
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3.6. Если в установленный срок работник не представил отчет в бухгалтерию 

учреждения или не вернул остаток неиспользованного аванса на расчетный счет 

учреждения, учреждение имеет право удержать сумму задолженности по 

выданному авансу из заработной платы работника с соблюдением требований, 

установленных ст. ст. 137 и 138 Трудового кодекса РФ. 

3.7. В случае увольнения работника, имеющего задолженность по 

подотчетным суммам, остаток этой задолженности удерживается из 

причитающихся при увольнении работнику выплат с соблюдением требований ст. 

137 Трудового кодекса РФ. 

 

4. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

4.1. Все изменения и дополнения к настоящему положению утверждаются 

руководителем учреждения.  

4.2. Если в результате изменения действующего законодательства России 

отдельные статьи настоящего положения вступят с ним в противоречие, они 

утрачивают силу, преимущественную силу имеют положения действующего 

законодательства России. 

  

consultantplus://offline/ref=F8D087B76DBDFBEDE6E2025226A8438592DCA93C18E0B59FBD44BDB02F2A71E750B2F1737E52A85Db8S7P
consultantplus://offline/ref=F8D087B76DBDFBEDE6E2025226A8438592DCA93C18E0B59FBD44BDB02F2A71E750B2F1737E52A85Ab8S5P


8 

 

Приложение 1 к Положению о 

выдаче под отчет денежных 

средств, составлении и 

предоставлении отчетов 

подотчетными лицами. 

 

Перечень лиц, имеющих право получать денежные средства под 

отчет на приобретение товаров, работ, услуг 

для нужд ФГБУЗ ЦГиЭ № 99 ФМБА России 

 
№ Должность  Ф.И.О. 

1. 1 Водитель автомобиля  Афонин Д.А. 
2.  Биолог Вершинина Н.В. 
3.  Менеджер по персоналу Олиферова О.С. 
4.  Главный бухгалтер  Кучинская Г.Е. 
5.  Заведующий отделом лабораторного обеспечения – 

химик-эксперт медицинской организации  

Леденева А.А. 

6.  Эксперт-физик по контролю за источниками 

ионизирующих и неионизирующих излучений 

Мельникова И.В. 

7.  Заведующий хозяйством Смышляева Л.Ю. 

 


