Инструкция по работе с шаблоном для представления информации о кредиторской задолженности по состоянию на 01.11.2016
1. Предлагаемый шаблон разработан в соответствии с поручением Заместителя председателя Комитета по здравоохранению К.С. Клюковкина от 11.07.2016 №03/11-121/16-0-0.
2. Наименование шаблона 

Наименование шаблона, содержащего отчет, может быть произвольным, однако, длина наименования не должна превышать 20 символов. Советуем, чтобы название файла отражало наименование учреждения, например: П54_задолженность.
3. Лист «Титул»

Начинать заполнение шаблона нужно с листа «Титул». Без заполнения этого листа сведения не будут действительными!
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Заполнять лист нужно в следующем порядке:

· Наименование учреждения
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Для заполнения этой ячейки нужно установить на нее курсор и щелкнуть по ней – тогда справа появится значок  [image: image3.png]B3 Microsoft Excel - Konya OFPH_//MMITTT_ITH,
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. После нажатия на этот значок или повторного щелчка по заполняемой ячейке на экране появится выпадающий список, из которого необходимо выбрать нужное значение:
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Далее необходимо выбрать текущий период:
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· Далее Вам предлагается заполнить данные о лице, ответственном за заполнение этого отчета.
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Предназначенные для заполнения ячейки выделены голубым цветом.

ВНИМАНИЕ! В качестве ответственного лица указывайте именно исполнителя, который может ответить на вопросы по данному отчету. Не надо указывать здесь главного врача!

В пункте “e-mail” указывайте ТОЛЬКО ОДИН адрес электронной почты. 

· Далее нужно внести в соответствующую клетку ИНН своего учреждения
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· Заканчивается заполнение этого листа заполнением ячеек, содержащих ФИО руководителя учреждения и главного бухгалтера, а также дату заполнения отчета
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4. Листы «Бюджет (казенные МО)», «Госзадание», «ИныеЦели», «ОМС» , «ПДД».
Эти листы имеют одинаковую структуру и должны содержать информацию о кредиторской задолженности по указанному в шапке таблицы источнику финансирования.
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Шапка листа заполняется автоматически при правильном заполнении титульного листа.

Таблицы должны быть заполнены в ТЫСЯЧАХ РУБЛЕЙ с одним и только с одним знаком после запятой.

Клетки, предназначенные для заполнения, выделены ГОЛУБЫМ цветом
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Ячейки, содержащие ошибочные значения, будут выделены КРАСНЫМ цветом
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В таблицах заложены следующие контроли:

· Графа «Просрочка больше 1 года» не может быть больше графы «Всего»
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· Сумма задолженности текущей и просроченной кредиторской задолженности разбивается по КОСГУ 

· Если заполнена графа «Сумма задолженности по состоянию на 01.11.2016», то в этой строке ОБЯЗАТЕЛЬНО должна быть заполнена графа «Причины образования и меры по ликвидации». Если размер клетки недостаточен для требуемого текста – вы можете расширить строку с помощью мыши.
КРАСНЫХ ЯЧЕЕК ОСТАТЬСЯ В ОТЧЕТЕ НЕ ДОЛЖНО!
Обратите внимание, что каждая таблица (вне зависимости от того, содержит она данные или нет) должна быть заверена подписями руководителя учреждения и главного бухгалтера, а также круглой печатью учреждения.

ФИО руководителя и главного бухгалтера заполняются автоматически при правильно заполненном титульном листе.
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5. Отправка шаблона в МИАЦ
Заполненный шаблон нужно отправить в СПб ГБУЗ МИАЦ по адресу: msz.data@spbmiac.ru
Срок представления электронного варианта – до 16.00  07 ноября  2016г. 
Бумажный вариант доставить в СПб ГБУЗ МИАЦ (ул.Шкапина д.30) в кабинет –  316 (3 этаж)
Срок представления бумажного варианта – 20-30 ноября.

Контактная информация:
	Экономист
	Говорун Анна Владимировна
	576 – 22 – 16 



	Экономист 
	Белоконь Никита Сергеевич
	576 – 22 – 34




