Приложение № 9
к Учетной политике для целей бухгалтерского учета
	Министерство здравоохранения Амурской области
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«Городская поликлиника №2»

	г. Благовещенск

	


ПРИКАЗ

« 10 » января 2022 г.                                                                                 № 7/1

О бланках строгой отчетности
В целях обеспечения сохранности, своевременного, качественного учета и контроля за бланками строгой отчетности, используемых в деятельности учреждения
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить перечень бланков строгой отчетности, используемых (применяемых) в учреждении (приложение 1 к приказу).
2. Утвердить перечень работников, ответственных за получение, учет, хранение и отпуск бланков строгой отчетности, используемых в учреждении (приложение 2 к приказу).
3. Лицам, ответственным за выдачу бланков строгой отчетности установить срок предоставления в бухгалтерию информации об использовании (списании) бланков строгой отчетности ежеквартально до 5 числа месяца, следующего за отчетным.
4. Создать комиссию по списанию (уничтожению) бланков строгой отчетности, используемых (применяемых) в учреждении (приложение 3 к приказу).
5. Утвердить положение о постоянно действующей комиссии по движению бланков строгой отчетности (приложение 4 к приказу).
6. Секретарю Кавенской К.П. довести настоящий приказ поименованным лицам под роспись.
7. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.


Главный врач                                                                              С.С. Сластин
[bookmark: OLE_LINK36][bookmark: OLE_LINK37][bookmark: OLE_LINK38]Приложение 1
к приказу № 7/1 от « 10 » января 2022 г.

Перечень бланков строгой отчетности,
используемых (применяемых) в учреждении.

· бланки листков нетрудоспособности; 
· бланки специальных рецептов;
· медицинская справка на допуск к управлению транспортным средством;
· федеральные рецепты;
· корешок электронного свидетельства о смерти.
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 (
Приложение 
2
к приказу №14/1 от «12» января 2015г.
)


Перечень работников, ответственных за получение, учет, 
хранение и отпуск бланков строгой отчетности, 
используемых в учреждении.
	№
п/п
	Наименование
БСО
	ФИО работника (занимаемая должность), ответственного за:

	
	
	получение
	учет
	хранение
	выдачу

	1
	бланки листков
нетрудоспособности

	бухгалтер материальных ценностей Жданова М.К.
	бухгалтер материальных ценностей Жданова М.К.
	Гл.м/с
Дымченко О.В.
	Гл.м/с
Дымченко О.В.

	2
	бланки
специальных
рецептов
	Гл.м/с
Дымченко О.В.
	бухгалтер материальных ценностей Жданова М.К.
	Гл.м/с Дымченко О.В.
	Гл.м/с Дымченко О.В.

	3
	медицинская справка на допуск к управлению транспортным средством
	Гл.м/с
Дымченко О.В.
	Гл.м/с
Дымченко О.В.
	Гл.м/с
Дымченко О.В.
	Гл.м/с
Дымченко О.В.

	4
	федеральные
рецепты
	Гл.м/с
Дымченко О.В.
	Гл.м/с
Дымченко О.В.
	Гл.м/с
Дымченко О.В.
	Гл.м/с
Дымченко О.В.

	6
	корешок электронного свидетельства о смерти
	
	Заведующий отделом-врач- статистик Мясникова Н.В.
	Гл.м/с
Дымченко О.В.
	



Приложение 3
к приказу № 7/1 от « 10 » января 2022 г.

Комиссия по списанию (уничтожению)
бланков строгой отчетности, используемых (применяемых)
в учреждении

Председатель:
Сухова О.А. – главный бухгалтер; 

Члены комиссии:
Дымченко О.В. – главная медицинская сестра;
Жданова М.К. – бухгалтер по материальным ценностям.



















Приложение 4
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Положение о постоянно действующей комиссии
по движению бланков строгой отчетности

1. Положение о порядке использования бланков строгой отчетности, используемых ГБУЗ АО «Городская поликлиника № 2» (далее - положение), устанавливает порядок хранения, учета и использования ГБУЗ АО «Городская поликлиника № 2» (далее - учреждение) бланков строгой отчетности, используемых учреждением.
2. Перечни документов, относящихся к бланкам строгой отчетности, используемых учреждением (далее – бланки), и ответственных лиц, на которых возложено ведение учета и хранение бланков строгой отчетности, используемых учреждением (далее – ответственные лица), установлены приложением 2 к настоящему приказу.
3. Заполнение бланков производится рукописным способом либо с использованием технических средств (пишущих машин, компьютеров).
При заполнении бланков рукописным способом запись производится разборчивым почерком чернилами или пастой синего либо черного цвета. В части заполнения бланков листков нетрудоспособности – чернилами только черного цвета. В случае применения технических средств краситель или порошок должен быть черного цвета.
Качество пасты, чернил, красителя, порошка, используемых при заполнении бланков, должно обеспечивать сохранность текста бланков в течение установленного законодательством срока их хранения.
При заполнении бланков сокращение слов не допускается, за исключением общепринятых.
4. Получение у изготовителя бланков возлагается на лицо, ответственное за их получение согласно приложению 2 к настоящему приказу. 
5. С работниками, связанными с получением, выдачей, хранением бланков строгой отчетности, заключаются договоры о полной индивидуальной материальной ответственности.

6. Бланки строгой отчетности принимаются к учету работником в присутствии комиссии учреждения по поступлению и выбытию активов, назначенной руководителем учреждения. Комиссия проверяет соответствие фактического количества, серий и номеров бланков документов данным, указанным в сопроводительных документах (накладных и т.п.), и составляет акт приемки бланков строгой отчетности. Акт, утвержденный руководителем учреждения, является основанием для принятия работником бланков строгой отчетности. Форма акта приведена в Приложении N 1 к настоящему Положению.
В случаях расхождения фактического наличия с данными сопроводительных документов, а также в случае обнаружения дефектных бланков (отсутствие или повреждение защитной сетки, печатного текста, отсутствие серий и (или) номеров на бланках, наличие дублированных номеров и другие) отмечается в акте приемки бланков строгой отчетности.
При приеме бланков каждый бланк проверяется в отдельности.
В акте приемки бланков строгой отчетности отражается количество не оказавшихся в наличии бланков с указанием их серий и номеров, а также наличие дефектных бланков. Акт приемки составляется в двух экземплярах.
7. Бланки хранятся в сейфах, несгораемых шкафах или металлических ящиках, а в случаях необходимости - в специально оборудованных помещениях. При этом должен быть организован надлежащий учет и обеспечена сохранность бланков. Доступ к бланкам имеют лица, ответственные за их хранение, а также в их присутствии вышестоящие руководители и должностные лица, имеющие право проверки их деятельности.
8. [bookmark: _GoBack] Бланки выдаются в подотчет материально ответственному лицу документом Внутреннее перемещение бланков строгой отчетности оформляется Требованием-накладной (ф. 0504204) с указанием их наименований, количества, серий и номеров.
9. При списании использованных бланков с ответственных лиц составляется акт о списании бланков строгой отчетности по форме ОКУД 050816, который подписывается членами комиссии, указанных в приложении 3 к настоящему приказу.
10. Испорченные и (или) аннулированные бланки должны обязательно сохраняться с составленным на них реестром, по каждому виду бланков в соответствии с установленными законодательством сроками.
В присутствии комиссии проверенные бланки упаковываются, опечатываются (пломбируются), о чем составляется акт с указанием наименований бланков, количества, серий и номеров бланков, подлежащих уничтожению.
Фактическое уничтожение бланков строгой отчетности производится комиссией после утверждения акта на списание, о чем составляется акт на уничтожение по произвольной форме.
11. Списание уничтоженных бланков производится на основании акта. Бланки учитываются на забалансовом счете 03 "Бланки строгой отчетности". Аналитический учет ведется по каждому виду бланков и местам их хранения. По мере выдачи бланков их стоимость списывается.
12. О каждом случае утраты или хищения бланков немедленно сообщается руководителю. При этом назначенной комиссией производится проверка и составляется акт с указанием обстоятельств утраты (хищения), порчи, количества недостающих бланков строгой отчетности с перечислением их серий и номеров. Акт представляется руководителю учреждения для принятия соответствующего решения.
12. По каждому случаю утери или хищения бланков должно быть  проведено служебное расследование с целью установления лиц, виновных в утрате бланков, а также приняты все необходимые меры к обеспечению сохранности бланков.










Приложение N 1 к Положению

УТВЕРЖДАЮ
Руководитель ______________________________
___________________________________________
(должность, фамилия, инициалы руководителя)

[bookmark: P1089]АКТ
приемки бланков строгой отчетности

"___" ___________ 20__ г.                                           N _____

Комиссия в составе:
Председатель ______________________________________________________________
                             (должность, фамилия, инициалы)
Члены комиссии ____________________________________________________________
                             (должность, фамилия, инициалы)
               ____________________________________________________________
                             (должность, фамилия, инициалы)
               ___________________________________________________________,
                             (должность, фамилия, инициалы)
назначенная  приказом  руководителя учреждения от "____" __________ 20__ г.
N ___, произвела проверку фактического наличия бланков строгой  отчетности,
полученных
от _______________________________________________________________________,
согласно счету от "____" _____________ 20__ г. N _____________________ и
накладной от "___" _____________ 20__ г. N __________________________.

                      В результате проверки выявлено:
1. Состояние упаковки ____________________________________________________.
2. Наличие документов строгой отчетности:

	Наименование и код формы
	Количество бланков (единиц)
	N формы
	Серия
	Излишки (единиц)
	Недостачи (единиц)
	Брак (единиц)
	На общую сумму, руб.

	
	по накладной
	фактическое
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



Подписи членов комиссии:
Председатель _______________/________________________/_____________________
               (должность)          (подпись)             (расшифровка)

Члены комиссии: _____________/________________________/____________________
                 (должность)          (подпись)            (расшифровка)
                _____________/________________________/____________________
                 (должность)          (подпись)            (расшифровка)
                _____________/________________________/____________________
                 (должность)          (подпись)            (расшифровка)

Указанные   в   настоящем   акте   бланки   строгой  отчетности  принял  на
ответственное хранение и оприходовал в ____________________________________
                                             (наименование документа)
N ____ "__" _____________ 20__ г.

____________/___________________/_________________
 (должность) (фамилия, инициалы)     (подпись)


