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Положение о выдаче в  подотчет денежных средств, 

составление и представление отчетов подотчетными лицами 
 

1. Общие положения 
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с 

действующим законодательством Российской Федерации с целью обеспечить 

правильность учета, достоверность информации и контроль при расчетах с 

подотчетными лицами в учреждении. 

1.2. Основными нормативными правовыми актами, использованными 

при разработке настоящего Положения, являются: 

- Указание Банка России от 11.03.2014 N 3210-У "О порядке ведения 

кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения 

кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами 

малого предпринимательства"; 

- Указание Банка России от 09.12.2019 № 5348-У "О правилах 
наличных расчетов" (далее - Указание № 5348-У); 

- от 30.08.2024 №121н (далее – СГС «Единый план счетов»); 
- Приказ Минфина РФ от 15.04.2021 № 61н "Об утверждении 

унифицированных форм электронных документов бухгалтерского учета, 

применяемых при ведении бюджетного учета, бухгалтерского учета 

государственных (муниципальных) учреждений, и Методических указаний 

по их формированию и применению" (далее – Приказ № 61н). 

 

2. Порядок выдачи денежных средств под отчет и представление 

отчетности подотчетными лицами 

 

2.1. Денежные средства выдаются (перечисляются) под отчет на 

расходы учреждения, связанные с приобретением товаров, работ, услуг, и 

командировочные расходы. 

2.2. Выдача под отчет денежных средств на расходы учреждения, 

связанные с приобретением товаров, работ, услуг, производится работникам 

учреждения, приведенным в Перечне лиц, имеющих право получать 

денежные средства под отчет на приобретение товаров, работ, услуг 

(Приложение № 33 к Учетной политике учреждения). 

2.3. Деньги под отчет на командировочные расходы выдаются в 

соответствии с положением о командировках (Приложение № 31 к Учетной 

политике учреждения).Возмещение расходов на служебные командировки, 

превышающих размер, установленный указанным Порядком, производится 
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по фактическим расходам за счет средств от деятельности, приносящей 

доход, с разрешения главного врача, оформленного приказом. 

2.4. Работник учреждения может получить деньги под отчет при 

условии, что за ним нет задолженности за полученный ранее аванс, 

по которому наступил срок представления авансового отчета. 

2.5. Чтобы получить деньги под отчет на закупку товаров, работ 

и услуг, работник оформляет Заявку-обоснование закупки товаров, работ, 

услуг малого объема (ф. 0510521). Если у работника есть потребность 

в дополнительном авансировании, он оформляет новую Заявку-обоснование 

(ф. 0510521) с приложением служебной записки с указанием причин 

увеличения аванса. 

2.6. Руководитель учреждения утверждает Заявку-обоснование 

(ф. 0510521) в срок не позднее 3 (трех) рабочих дней со дня получения 

документа. 

2.7. В течение 2 (двух) рабочих дней после того, как руководитель 

утвердил Заявку-обоснование (ф. 0510521), бухгалтерия перечисляет 

денежные средства на банковскую карточку сотрудника. 

2.8. Деньги под отчет на закупку товаров, работ, услуг выдаются на 

5 (пять) рабочих дней. 

2.9. Работник приобретает товары (работы, услуги) от имени 

учреждения на основании полученной в бухгалтерии доверенности. 

Исключение — покупки в розницу. Предельные сроки отчета по выданным 

доверенностям на получение материальных ценностей устанавливаются 

следующие: 

– в течение 14 календарных дней с момента получения; 

– в течение трех рабочих дней с момента получения материальных 

ценностей. 

Доверенности выдаются штатным сотрудникам, с которыми заключен 

договор о полной материальной ответственности. Перечень лиц, имеющих 

право получения доверенностей, приведен в Приложении 32. 

2.10. При покупке товаров (работ, услуг) работник получает 

от продавца кассовый чек или бланк строгой отчетности, подтверждающий 

факт оплаты покупки. Кроме того, нужно получить один из следующих 

документов: 

 в розничном магазине — товарный чек; 

 в оптовой организации — квитанцию к приходному 

кассовому ордеру, накладную и счет-фактуру; 

 при расчетах за работы и услуги — квитанцию 

к приходному кассовому ордеру и счет-фактуру, а также договор 

и акт приемки (или заказ-наряд). 

2.11. Работник может рассчитаться за товары (работы, услуги) 

наличными на сумму не выше 100 000 руб. по одной сделке (договору). На 

основании распоряжения главного врача в исключительных случаях сумма 



может быть увеличена, но не более лимита расчетов наличными средствами 

между юридическими лицами в соответствии с указанием Центрального 

Банка. 

2.12. Перечень лиц, имеющих право получать наличные денежные 

средства под отчет на приобретение товаров (работ, услуг), приведен в 

Приложении № 33 и может быть изменен приказом главного врача. 

2.13. Перечень приобретенных товаров (работ, услуг) 

и израсходованные суммы работник указывает в Отчете о расходах 

подотчетного лица по форме, утвержденной приказом Минфина 

от 30.03.2015 № 61н (ф. № 0504520). Отчет о расходах (ф. 0504520) вместе 

с подтверждающими документами работник передает в бухгалтерию 

в течение 3 (трех) рабочих дней: либо после того, как истек срок, на который 

были выданы наличные, либо после выхода на работу (после командировки, 

отпуска, болезни и т. п.). 

Неизрасходованные по назначению подотчетные суммы подотчетное 

лицо возвращает в кассу учреждения в срок, который установлен для 

представления Отчета о расходах (ф. 0504520). Если ничего не приобретено, 

Отчет о расходах (ф. 0504520) не составляется. 

2.14. Подотчетное лицо передает Отчет о расходах (ф. 0504520) 

руководителю структурного подразделения, где он работает. Руководитель 

структурного подразделения в течение 1 (одного) дня со дня получения 

Отчета проверяет расходы подотчетника на соответствие подтверждающим 

документам и скан-копиям документов, подписывает Отчет и передает 

в бухгалтерию. 

Отчет о расходах (ф. 0504520) с приложенными документами 

проверяет и подписывает бухгалтер по работе с подотчетными лицами в день 

поступления Отчета на проверку, главный бухгалтер — в течение 2 (двух) 

рабочих дней после получения Отчета, а затем утверждает главный врач в 

течение 1 (одного) дня со дня получения Отчета. 

2.15. В исключительных случаях, когда работник учреждения с 

разрешения непосредственного руководителя произвел оплату расходов за 

счет собственных средств, производится возмещение этих расходов. 

Возмещение расходов производится по Заявке-обоснованию закупки 

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

об израсходованных средствах, утвержденной руководителем Учреждения, 

с приложением подтверждающих документов и Заявления на возмещение 

понесенных расходов. 



2.16. В течение 2 (двух) рабочих дней после утверждения Отчета 

о расходах (ф. 0504520) работник возвращает неизрасходованные по 

назначению подотчетные суммы в кассу или на лицевой счет учреждения. 

Если руководитель утвердил Отчет (ф.0504520) с перерасходом, сотрудник 

получает деньги в счет компенсации за перерасход из кассы или 

на банковскую карту. 

2.17. Если работник не вернул остаток подотчетных средств в срок, 

определенный в пункте 8 настоящего Положения, соответствующая сумма 

удерживается из его зарплаты (с учетом положений ст. 137 и 138 ТК). 

2.18. В случае увольнения работника, имеющего задолженность по 

полученным под отчет денежным документам, бухгалтерия обязана принять 

необходимые меры для взыскания указанных сумм. Если при увольнении 

(или смерти) работника Учреждение своевременно не произвело с ним расчет 

по подотчетным суммам до конца отчетного года, сумма дебиторской 

задолженности отражается на счете 0 209 34 000 «Расчеты по компенсации 

затрат». Задолженность по подотчетным лицам, несвоевременно вернувшим 

подотчетные суммы (остаток подотчетных сумм), с которыми 

осуществляется претензионная работа, отраженная на счете 0 208 00 000 

«Расчеты с подотчетными лицами», переносится в дебет счета 

0 209 30 000 «Расчеты по компенсации затрат». (п. 106 СГС «Единый план 

счетов»). 

  

 

3. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

3.1. Все изменения и дополнения к настоящему положению 

утверждаются в порядке, предусмотренном для утверждения настоящего 

Положения.  

3.2. Если в результате изменения действующего законодательства 

Российской Федерации отдельные статьи настоящего положения вступят с 

ним в противоречие, они утрачивают силу, преимущественную силу имеют 

положения действующего законодательства Российской Федерации.  

 


