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1. Учет нефинансовых активов 

1.1 Учет основных средств, нематериальных и непроизведенных активов, прав пользования, материальных запасов 
N п/п Наименование до-

кумента/ инфор-

мации 

Вид пред-

ставления 

документа/ 

информации 

(бумажный/ 

электрон-

ный) 

Ответственный за 

подготовку, ввод, 

направление до-

кумента/ инфор-

мации 

Срок ввода, создания 

документа ответствен-

ным исполнителем 

Должностное лицо, подпи-

сывающее/ согласовываю-

щее, утверждающее доку-

мент/ информацию 

Срок рассмотрения/ со-

гласования /утверждения 

документа/информации 

Срок направления до-

кумента/ информации 

в финансово-экономи-

ческую службу 

(ПЭО/ОБУ) 

Финансово-экономическая служба 

Ответственное 

лицо 

Срок обработки/ 

преобразования 

документа/ ин-

формации 

Результат обработки документа/ин-

формации 

Назначение документа/ ин-

формации. Кому и в какой 

срок направляется обрабо-

танный документ/ инфор-

мация 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

1 Акт о консерва-

ции (расконсерва-

ции) объекта ос-

новных средств 

(ф. 0510433) 

Электронный Ответственный 

член Комиссии, 

уполномоченный 

на перевод ОС на 

консервацию 

(расконсервацию) 

В течение одного ра-

бочего дня после 

оформления решения 

(приказа) о консерва-

ции (расконсервации) 

ОС 

1. Подписание – члены 

(ЭП) и председатель Ко-

миссии (ЭЦП);  

2. Утверждение - руководи-

тель учреждения (ЭЦП) 

В течение двух рабочих 

дней с момента создания 

документа 

 

Не позднее следую-

щего рабочего дня по-

сле подписания и 

утверждения акта 

Бухгалтер по 

учету ТМЦ 

 

В день поступле-

ния документа 

Внесение записи о консервации (рас-

консервации) объекта в Инвентар-

ные карточки (фф. 

0509215, 0509216) 

Для внутреннего пользова-

ния 

2.1 Акт приема-пере-

дачи объектов, 

полученных в 

личное пользова-

ние (ф. 0510434) 

(при выдаче иму-

щества) 

Электронный Лицо, ответствен-

ное за выдачу 

имущества 

Не позднее следую-

щего рабочего дня по-

сле оформления распо-

рядительного доку-

мента руководителем 

учреждения 

- лицо, получающее иму-

щество (сотрудник) (ЭП); 

- лицо, ответственное за 

выдачу имущества (кладов-

щик) (ЭЦП) 

В течение одного рабо-

чего дня с момента со-

здания документа 

Не позднее следую-

щего рабочего дня по-

сле подписания акта 

Бухгалтер по 

учету ТМЦ 

 

В день поступле-

ния документа 

1. Отражение бухгалтерских записей 

в учете; 

2. Отражение в: 

- Карточке учета имущества в лич-

ном пользовании (ф. 0509097); 

- Инвентарных карточках (фф. 

0509215, 0509216); 

- Карточке количественно-суммо-

вого учета материальных ценностей 

(ф. 0504041); 

- Ж/о по выбытию и перемещению 

нефинансовых активов (ф. 0504071); 

- Ж/о по забалансовому счету 27 (ф. 

0509213) 

Для отражения в регистрах 

бухучета в целях система-

тизации информации об 

объектах учета на соответ-

ствующих забалансовых 

счетах 

2.2 Акт приема-пере-

дачи объектов, 

полученных в 

личное пользова-

ние (ф. 0510434) 

(при возврате 

имущества) 

Электронный Лицо, сдающее 

имущество 

Не позднее следую-

щего рабочего дня по-

сле оформления распо-

рядительного доку-

мента руководителем 

учреждения 

- лицо, сдающее имуще-

ство (сотрудник) (ЭП); 

- лицо, ответственное за 

приемку имущества (кла-

довщик) (ЭЦП) 

В течение одного рабо-

чего дня с момента со-

здания документа 

Не позднее следую-

щего рабочего дня по-

сле подписания акта 

Бухгалтер по 

учету ТМЦ 

 

В день поступле-

ния документа 

1. Отражение бухгалтерских записей 

в учете; 

2. Отражение в: 

- Карточке учета имущества в лич-

ном пользовании (ф. 0509097); 

- Инвентарных карточках (фф. 

0509215, 0509216); 

- Карточке количественно-суммо-

вого учета материальных ценностей 

(ф. 0504041); 

- Ж/о по выбытию и перемещению 

нефинансовых активов (ф. 0504071); 

- Ж/о по забалансовому счету 27 (ф. 

0509213) 

Для отражения в регистрах 

бухучета в целях система-

тизации информации об 

объектах учета на соответ-

ствующих забалансовых 

счетах 

3 Акт об утилиза-

ции (уничтоже-

нии) материаль-

ных ценностей (ф. 

0510435) 

Электронный Ответственный 

член Комиссии 

1. При утилизации 

собственными силами 

- в течение одного ра-

бочего дня после полу-

чения документа, под-

тверждающего списа-

ние имущества; 

2. При утилизации с 

привлечением специа-

лизированной органи-

зации - по факту 

предоставления контр-

агентом первичного 

Подписание – члены (ЭП) 

и председатель Комиссии 

(ЭЦП);  

2. Утверждение - руководи-

тель учреждения (ЭЦП) 

В течение двух рабочих 

дней с момента создания 

документа 

 

Не позднее следую-

щего рабочего дня по-

сле подписания и 

утверждения акта 

Бухгалтер по 

учету ТМЦ 

 

В день поступле-

ния документа 

1. Отражение бухгалтерских записей 

в учете; 

2. Списание МЦ при наличии Актов 

(фф. 0510454, 0510456, 0504144); 

3. Оприходование МЦ, полученных 

в результате утилизации (уничтоже-

ния) имущества на основании При-

ходного ордера на приемку матери-

альных ценностей (нефинансовых 

активов) (ф. 0504207) 

Для отражения в Ж/о по за-

балансовому счету (ф. 

0509213), иных регистрах 

бухучета 

https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/2002
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4600
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4600
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4700
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/2003
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4300
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4600
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4600
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4700
https://internet.garant.ru/#/document/70951956/entry/4100
https://internet.garant.ru/#/document/70951956/entry/4320
https://internet.garant.ru/#/document/12180849/entry/27
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4100
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4100
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/2003
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4300
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4600
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4600
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4700
https://internet.garant.ru/#/document/70951956/entry/4100
https://internet.garant.ru/#/document/70951956/entry/4320
https://internet.garant.ru/#/document/12180849/entry/27
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4100
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4100
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/2015
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/2015
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/20700
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/20800
https://internet.garant.ru/#/document/70951956/entry/2070
https://internet.garant.ru/#/document/70951956/entry/2130
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4100
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4100
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документа, подтвер-

ждающего утилиза-

цию имущества 

4 Решение о пре-

кращении призна-

ния активами объ-

ектов нефинансо-

вых активов (ф. 

0510440) 

Электронный Ответственный 

исполнитель ко-

миссии 

1. Если решение при-

нимает ИК, документ 

формируется одновре-

менно с Актом о ре-

зультатах инвентари-

зации (ф. 0510463); 

2. Если решение при-

нимает Комиссия - не 

позднее рабочего дня, 

следующего за днем 

утверждения Акта о 

результатах инвента-

ризации (ф. 0510463) 

1. Подписание – члены 

(ЭП) и председатель ИК 

или Комиссии (ЭЦП); 2. 

Утверждение - руководи-

тель учреждения (ЭЦП) 

 

В течение двух рабочих 

дней с момента создания 

документа 

 

Не позднее следую-

щего рабочего дня по-

сле подписания и 

утверждения доку-

мента 

Бухгалтер по 

учету ТМЦ 

 

В день поступле-

ния документа 

Отражение в: 

- Ж/о по выбытию и перемещению 

нефинансовых активов (ф. 0504071); 

- Ж/о по забалансовым счетам (ф. 

0509213); 

- Инвентарных карточках (фф. 

0509215, 0509216); 

- Актах (фф. 

0510454, 0510456, 0504144); 

- Накладной на отпуск материалов 

(материальных ценностей) на сто-

рону (ф. 0510458) 

Для проведения мероприя-

тий согласно резолюции 

Комиссии или ИК ответ-

ственными лицами субъ-

екта учета 

5 Решение о при-

знании объектов 

нефинансовых ак-

тивов (ф. 

0510441) 

Электронный Ответственный 

член Комиссии 

Не позднее рабочего 

дня, следующего за со-

вершением факта хо-

зяйственной жизни: 

- завершения капвло-

жений в объект НФА; 

- регистрации права 

оперативного управле-

ния 

Члены (ЭП) и председатель 

(ЭЦП) Комиссии 

В течение одного рабо-

чего дня с момента со-

здания документа 

Не позднее следую-

щего рабочего дня по-

сле подписания доку-

мента 

Бухгалтер по 

учету ТМЦ 

В день поступле-

ния документа 

1. Закрытие Карточки учета капи-

тальных вложений (ф. 0509211); 

2. Открытие Инвентарных карточек 

(фф. 0509215, 0509216) 

Для последующего приня-

тия объектов НФА к учету 

на соответствующие балан-

совые счета 

6 Решение об 

оценке стоимости 

имущества, от-

чуждаемого не в 

пользу организа-

ций бюджетной 

сферы (ф. 

0510442) *(1) 

Электронный Ответственный 

член Комиссии 

Не позднее рабочего 

дня, следующего за  

днем принятия реше-

ния об отчуждении 

имущества 

1. Подписание – члены 

(ЭП) и председатель (ЭЦП) 

Комиссии; 

2. Утверждение - руководи-

тель учреждения (ЭЦП) 

В течение двух рабочих 

дней с момента создания 

документа 

 

Не позднее следую-

щего рабочего дня по-

сле подписания и 

утверждения доку-

мента 

Бухгалтер по 

учету ТМЦ 

 

В день поступле-

ния документа 

1. Отражение бухгалтерской записи 

в учете; 

2. Отражение в: 

- Журнале по прочим операциям (ф. 

0504071); 

- Ж/о по забалансовому счету (ф. 

0509213); 

- Карточке количественно-суммо-

вого учета материальных ценностей 

(ф. 0504041) 

Документальное подтвер-

ждение оценки стоимости 

имущества при отчужде-

нии 

7.1 Акт о приеме-пе-

редаче нефинан-

совых активов (ф. 

0510448) 

(при передаче 

имущества) 

Электронный Ответственный 

член Комиссии 

В день принятия реше-

ния о передаче имуще-

ства 

1. Подписание – ответ-

ственный бухгалтер (ЭП); 

2. Утверждение - руководи-

тель учреждения передаю-

щей стороны (ЭЦП) 

Не позднее следующего 

рабочего дня с момента 

создания акта 

В течение одного ра-

бочего дня после под-

писания и утвержде-

ния акта руководите-

лем получателя 

Бухгалтер по 

учету ТМЦ 

 

В день поступле-

ния документа 

1. Отражение бухгалтерских записей 

в учете; 

2. Отражение в Ж/о по выбытию и 

перемещению нефинансовых акти-

вов (ф. 0504071) 

Отражение факта хозяй-

ственной жизни в учете 

7.2 Акт о приеме-пе-

редаче нефинан-

совых активов (ф. 

0510448) 

(при приемке 

имущества) 

Электронный Ответственное 

лицо принимаю-

щей стороны 

В течение одного ра-

бочего дня с момента: 

- подписания акта вы-

полненных работ по 

реконструкции, модер-

низации, дооборудова-

нию; 

- безвозмездного полу-

чения объектов НФА; 

- принятия решения о 

возмещении ущерба в 

натуральной форме 

 

1. Подписание - ответ-

ственное лицо (бухгалтер 

по учету ТМЦ) (ЭП), члены 

(ЭП) и председатель комис-

сии (ЭЦП) принимающей 

стороны; 2. Утверждение - 

руководитель учреждения 

принимающей стороны 

(ЭЦП) 

В течение двух рабочих 

дней с момента поступ-

ления акта 

В течение одного ра-

бочего дня после под-

писания и утвержде-

ния акта 

Бухгалтер по 

учету ТМЦ 

 

В день поступле-

ния документа 

1. Отражение бухгалтерских записей 

в учете; 

2. Отражение в: 

- Карточке учета капитальных вло-

жений (ф. 0509211); 

- Инвентарных карточках (фф. 

0509215, 0509216); 

- Карточке учета материальных цен-

ностей (ф. 0504043) 

Отражение факта хозяй-

ственной жизни в учете 

8 Накладная на 

внутреннее пере-

мещение объек-

тов нефинансо-

вых активов (ф. 

0510450) 

Бумажный Ответственное 

лицо (бухгалтер 

по учету ТМЦ),  

 

В день оформления 

документа, на основа-

нии которого произво-

дится передача МЦ (к 

1. Лицо, передающее МЦ 

(лицо, ответственное за 

формирование документа) 

(ЭЦП); 

2. Лицо, получающее МЦ 

(ЭЦП) 

В течение одного рабо-

чего дня 

Не позднее следую-

щего рабочего дня по-

сле подписания доку-

мента 

Бухгалтер по 

учету ТМЦ 

 

В день поступле-

ния документа 

1. Отражение бухгалтерских записей 

в учете; 

2. Отражение в: 

- Ж/о по выбытию и перемещению 

нефинансовых активов (ф. 0504071); 

Для внутреннего пользова-

ния 

https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/2007
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/2007
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/3300
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/3300
https://internet.garant.ru/#/document/70951956/entry/4320
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4100
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4100
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4600
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4600
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4700
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/20700
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/20700
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/20800
https://internet.garant.ru/#/document/70951956/entry/2070
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/20900
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/2016
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/2016
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4400
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4600
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4700
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/2008
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/2008
https://internet.garant.ru/#/document/77191207/entry/112
https://internet.garant.ru/#/document/70951956/entry/4320
https://internet.garant.ru/#/document/70951956/entry/4320
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4100
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4100
https://internet.garant.ru/#/document/70951956/entry/4100
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/20100
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/20100
https://internet.garant.ru/#/document/70951956/entry/4320
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/20100
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/20100
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4400
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4600
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4600
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4700
https://internet.garant.ru/#/document/70951956/entry/4120
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/20200
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/20200
https://internet.garant.ru/#/document/70951956/entry/4320
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примеру, распоряже-

ния, служебной за-

писки и пр.) 

- Инвентарных карточках (фф. 

0509215, 0509216); 

- Инвентарном списке нефинансо-

вых активов (ф. 0504034); 

- Карточке количественно-суммо-

вого учета материальных ценностей 

(ф. 0504041) 

- Карточке учета материальных цен-

ностей (ф. 0504043) 

9 Требование-

накладная (ф. 

0510451) 

Электронный Ответственное 

лицо, передающее 

МЦ (кладовщик)  

 

Не позднее следую-

щего дня, после 

оформления доку-

мента, на основании 

которого произведен 

расчет потребности 

или определен норма-

тив выдачи МЦ (к при-

меру, распоряжения, 

заявки по получению 

МЦ и пр.) 

1. Лицо, получающее МЦ 

(ЭП); 

2. Лицо, передающее МЦ 

(ЭЦП); 

3. Руководитель учрежде-

ния (ЭЦП) 

В течение двух рабочих 

дней с момента создания 

документа 

 

Не позднее следую-

щего рабочего дня по-

сле подписания доку-

мента 

Бухгалтер по 

учету ТМЦ 

В день поступле-

ния документа 

1. Отражение бухгалтерских записей 

в учете; 

2. Отражение в: 

- Ж/о по выбытию и перемещению 

нефинансовых активов (ф. 0504071); 

- Ж/о по забалансовому счету 21 (ф. 

0509213); 

- Инвентарных карточках (фф. 

0509215, 0509216); 

- Инвентарном списке нефинансо-

вых активов (ф. 0504034); 

- Карточке количественно-суммо-

вого учета материальных ценностей 

(ф. 0504041) 

- Карточке учета материальных цен-

ностей (ф. 0504043) 

1. Выдача объектов НФА 

для использования в дея-

тельности учреждения; 

2. Передача в эксплуата-

цию объектов ОС 

10 Акт о списании 

объектов нефи-

нансовых активов 

(кроме транспорт-

ных средств) (ф. 

0510454) 

Электронный Ответственный 

член Комиссии  

1. В случае износа, 

утраты потребитель-

ских свойств имуще-

ства - в день оформле-

ния Решения (ф. 

0510440); 

2. В случае недостач, 

хищения НФА - в день 

оформления Акта о ре-

зультатах инвентари-

зации (ф. 0510463) 

1. Подписание - члены и 

председатель Комиссии; 2. 

Согласование - руководи-

тель-учредитель (при необ-

ходимости); 

3. Утверждение - руководи-

тель учреждения 

В течение двух рабочих 

дней с момента создания 

акта (при отсутствии 

необходимости согласо-

вания с учредителем) 

 

В течение одного ра-

бочего дня после под-

писания, согласования 

и утверждения акта 

Бухгалтер по 

учету ТМЦ 

 

В день поступле-

ния документа 

1. Отражение бухгалтерских записей 

в учете; 

2. Закрытие 

Инвентарных карточек (фф. 

0509215, 0509216); 

3. Отражение в: 

- Ж/о по выбытию и перемещению 

нефинансовых активов (ф. 0504071); 

- Ж/о по забалансовым счетам (ф. 

0509213) 

Отражение факта хозяй-

ственной жизни в учете, 

связанного с выбытием 

имущества. В случае из-

носа, утраты потребитель-

ских свойств имуще-

ства бухгалтерские записи 

формируются при наличии 

Акта об утилизации (уни-

чтожении) материальных 

ценностей (ф. 0510435) 

11 Акт о списании 

транспортного 

средства (ф. 

0510456) 

Электронный Ответственный 

член Комиссии 

В день оформления 

Решения (ф. 0510440) 

1. Подписание - члены и 

председатель Комиссии; 2. 

Согласование - руководи-

тель-учредитель; 

3. Утверждение - руководи-

тель учреждения 

В течение двух рабочих 

дней с момента создания 

акта 

 

В течение одного ра-

бочего дня после под-

писания, согласования 

и утверждения акта 

Бухгалтер по 

учету ТМЦ 

 

В день поступле-

ния документа 

1. Отражение бухгалтерских записей 

в учете; 

2. Закрытие 

Инвентарной карточки (ф. 0509215); 

3. Отражение в: 

- Ж/о по выбытию и перемещению 

нефинансовых активов (ф. 0504071); 

- Ж/о по забалансовым счетам (ф. 

0509213) 

Отражение факта хозяй-

ственной жизни в учете, 

связанного с выбытием 

транспортных средств. В 

случае износа, утраты по-

требительских свойств ав-

томобилей бухгалтерские 

записи формируются при 

наличии Акта об утилиза-

ции (уничтожении) матери-

альных ценностей (ф. 

0510435) 

12.1 Накладная на от-

пуск материаль-

ных ценностей на 

сторону (ф. 

0504205)  

Бумажный Ответственное 

лицо, передающее 

МЦ 

 

В день оформления 

документа, являюще-

гося основанием для 

отпуска МЦ (к при-

меру, договор, приказ, 

и пр.) 

1. Подписание - лицо, пере-

дающее МЦ (лицо, ответ-

ственное за формирование 

документа) 

И 

2. Лицо, получающее МЦ; 

3. Утверждение - руководи-

тель учреждения 

В течение одного рабо-

чего дня 

Не позднее следую-

щего рабочего дня по-

сле подписания доку-

мента 

Бухгалтер по 

учету ТМЦ 

 

В день поступле-

ния документа 

1. Отражение бухгалтерских записей 

в учете; 

2. Отражение в: 

- Ж/о по выбытию и перемещению 

нефинансовых активов (ф. 0504071); 

- Карточке количественно-суммо-

вого учета материальных ценностей 

(ф. 0504041); 

- Карточке учета материальных цен-

ностей (ф. 0504043) 

Для оформления реализа-

ции готовой продукции 

https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4600
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4600
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4700
https://internet.garant.ru/#/document/70951956/entry/4040
https://internet.garant.ru/#/document/70951956/entry/4100
https://internet.garant.ru/#/document/70951956/entry/4120
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/20300
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/20300
https://internet.garant.ru/#/document/70951956/entry/4320
https://internet.garant.ru/#/document/12180849/entry/21
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4100
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4100
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4600
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4600
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4700
https://internet.garant.ru/#/document/70951956/entry/4040
https://internet.garant.ru/#/document/70951956/entry/4100
https://internet.garant.ru/#/document/70951956/entry/4120
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/20700
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/20700
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/2007
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/2007
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/3300
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4600
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4600
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4700
https://internet.garant.ru/#/document/70951956/entry/4320
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4100
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4100
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/2015
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/20800
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/20800
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/2007
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4600
https://internet.garant.ru/#/document/70951956/entry/4320
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4100
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4100
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/2015
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/2015
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/20900
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/20900
https://internet.garant.ru/#/document/70951956/entry/4320
https://internet.garant.ru/#/document/70951956/entry/4100
https://internet.garant.ru/#/document/70951956/entry/4120
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12.2 Накладная на от-

пуск материаль-

ных ценностей на 

сторону (ф. 

0510458) 

Электронный Ответственное 

лицо, передающее 

МЦ 

 

В день оформления 

документа, являюще-

гося основанием для 

отпуска МЦ (к при-

меру, договор, приказ, 

и пр.) 

1. Подписание - лицо, пере-

дающее МЦ (лицо, ответ-

ственное за формирование 

документа) 

И 

2. Лицо, получающее МЦ; 

3. Утверждение - руководи-

тель учреждения 

В течение одного рабо-

чего дня 

Не позднее следую-

щего рабочего дня по-

сле подписания доку-

мента 

Бухгалтер по 

учету ТМЦ 

 

В день поступле-

ния документа 

1. Отражение бухгалтерских записей 

в учете; 

2. Отражение в: 

- Ж/о по выбытию и перемещению 

нефинансовых активов (ф. 0504071); 

- Инвентарных карточках (фф. 

0509215, 0509216); 

- Инвентарном списке нефинансо-

вых активов (ф. 0504034); 

- Карточке количественно-суммо-

вого учета материальных ценностей 

(ф. 0504041); 

- Карточке учета материальных цен-

ностей (ф. 0504043) 

Для оформления отпуска 

МЦ сторонним организа-

циям *(2) 

13 Акт о списании 

исключенных 

объектов библио-

течного фонда (ф. 

0504144) 

Бумажный (2 

экз.) 

Ответственный 

член Комиссии 

1. В случае ветхости, 

дефектности, устаре-

лости по содержанию, 

непрофильности - в 

день оформления Ре-

шения (ф. 0510440); 

2. В случае недостач, 

хищения - в день 

оформления Акта о ре-

зультатах инвентари-

зации (ф. 0510463) 

1. Подписание - члены и 

председатель Комиссии; 2. 

Утверждение - руководи-

тель учреждения 

В течение двух рабочих 

дней с момента создания 

акта 

[указать иной срок] 

В течение одного ра-

бочего дня после под-

писания и утвержде-

ния акта 

Бухгалтер по 

учету ТМЦ 

[указать иное] 

В день поступле-

ния документа 

1. Отражение бухгалтерских записей 

в учете; 

2. Закрытие 

Инвентарных карточек (фф. 

0509215, 0509216); 

3. Отражение в: 

- Ж/о по выбытию и перемещению 

нефинансовых активов (ф. 0504071); 

- Ж/о по забалансовым счетам (ф. 

0509213) 

Отражение факта хозяй-

ственной жизни в учете, 

связанного с выбытием 

имущества. В случае ветхо-

сти, дефектности, устарело-

сти по содержанию, непро-

фильности бухгалтерские 

записи формируются при 

наличии Акта об утилиза-

ции (уничтожении) матери-

альных ценностей (ф. 

0510435) 

14 Акт о списании 

материальных за-

пасов (ф. 

0510460) 

Электронный Ответственный 

член Комиссии 

1. В случае износа, 

утраты потребитель-

ских свойств МЗ - в 

день оформления Ре-

шения (ф. 0510440); 

2. В случае недостач, 

хищения МЗ - в день 

оформления Акта о ре-

зультатах инвентари-

зации (ф. 0510463) 

1. Подписание - члены и 

председатель Комиссии; 

2. Утверждение - руководи-

тель учреждения 

В течение двух рабочих 

дней с момента создания 

акта 

 

В течение одного ра-

бочего дня после под-

писания и утвержде-

ния акта 

Бухгалтер по 

учету ТМЦ 

 

В день поступле-

ния документа 

1. Отражение бухгалтерских записей 

в учете; 

2. Отражение в: 

- Ж/о по выбытию и перемещению 

нефинансовых активов (ф. 0504071); 

- Ж/о по забалансовым счетам (ф. 

0509213) 

Отражение факта хозяй-

ственной жизни в учете, 

связанного с выбытием МЗ. 

По МЗ, нуждающимся в 

утилизации (уничтожении), 

бухгалтерские записи по 

списанию формируются 

при наличии Акта об ути-

лизации (уничтожении) ма-

териальных ценностей (ф. 

0510435) 

1.2 Прочие неунифицированные формы документов по учету НФА 
15 Выписка из 

ЕГРН, в том 

числе о кадастро-

вой стоимости 

объектов недви-

жимости/земель-

ных участков (ее 

изменении) 

Электрон-

ный/бумаж-

ный (1 экз.) 

Лицо, ответствен-

ное за получение 

документа из Ро-

среестра 

Х Х Не позднее следующего 

рабочего дня с момента 

поступления документа 

В течение одного ра-

бочего дня с момента 

получения документа 

Бухгалтер по 

учету ТМЦ 

 

В день поступле-

ния документа 

1. Отражение бухгалтерских записей 

в учете; 

2. Отражение данных в Ж/о (ф. 

0504071) 

Документ-основание: 

- для принятия к учету/вы-

бытия из учета объектов 

недвижимости; 

- корректировки кадастро-

вой стоимости земельных 

участков 

16 Доверенность на 

получение мате-

риальных ценно-

стей 

Бумажный (1 

экз.) 

Бухгалтер по 

учету ТМЦ 

В течение одного ра-

бочего дня после при-

нятия решения 

Подписание: 

- лицо, получающее дове-

ренность; 

- главный бухгалтер (при 

необходимости); 

- руководитель учреждения 

В течение одного рабо-

чего дня с момента со-

здания документа 

Х Х Х Получение ответственным лицом 

материальных ценностей 

Для расчетов с контраген-

тами в части получения 

имущества 

17 Приказ о созда-

нии постоянно 

действующей ко-

миссии по по-

ступлению и вы-

бытию акти-

Бумажный (1 

экз.) 

Лицо, ответствен-

ное за формирова-

ние документа 

1. Не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня принятия решения 

о назначении сотруд-

ников (работников) 

членами Комиссии; 

1. Ознакомление: 

- лица, назначенные чле-

нами Комиссии; 

2. Подписание: 

- руководитель учреждения 

Не позднее следующего 

рабочего дня после со-

здания документа 

В течение одного ра-

бочего дня с момента 

подписания документа 

Бухгалтер по 

учету ТМЦ 

 

В день поступле-

ния документа 

Формирование актуальной информа-

ции о действующих членах Комис-

сии 

Для внутреннего пользова-

ния 

https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/20900
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/20900
https://internet.garant.ru/#/document/70951956/entry/4320
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4600
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4600
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4700
https://internet.garant.ru/#/document/70951956/entry/4040
https://internet.garant.ru/#/document/70951956/entry/4100
https://internet.garant.ru/#/document/70951956/entry/4120
https://internet.garant.ru/#/document/77191207/entry/113
https://internet.garant.ru/#/document/70951956/entry/2070
https://internet.garant.ru/#/document/70951956/entry/2070
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/2007
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/3300
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4600
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4600
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4700
https://internet.garant.ru/#/document/70951956/entry/4320
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4100
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4100
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/2015
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/2015
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/3100
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/3100
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/2007
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/3300
https://internet.garant.ru/#/document/70951956/entry/4320
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4100
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4100
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/2015
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/2015
https://internet.garant.ru/#/document/70951956/entry/4320
https://internet.garant.ru/#/document/70951956/entry/4320
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вов/инвентариза-

ционной комис-

сии (с изменени-

ями и дополнени-

ями) 

2. В день издания/по-

лучения приказа/рас-

поряжения об увольне-

нии, переводе и т.п. 

сотрудников (работни-

ков) 

1.3 Регистры по учету НФА 
18 Карточка учета 

капитальных вло-

жений (ф. 

0509211) 

Электронный Бухгалтер по 

учету ТМЦ 

 

1. При открытии - в 

день приобретения 

МЦ или датой приня-

тия к учету (при без-

возмездном получе-

нии/разукомплекта-

ции); 

2. При закрытии - да-

той прекращения при-

знания в учете капвло-

жений или датой не 

ранее даты государ-

ственной регистрации 

права собственности 

(в отношении объек-

тов недвижимости) 

Бухгалтер по учету ТМЦ 

 

В течение одного рабо-

чего дня с момента за-

крытия регистра 

В течение одного ра-

бочего дня после под-

писания регистра 

Бухгалтер по 

учету ТМЦ 

В день поступле-

ния регистра 

Формирование показателей, учиты-

ваемых на счете 106 00 

Для регистрации, система-

тизации и накопления ин-

формации о вложениях 

19 Карточка учета 

права пользова-

ния нефинансо-

вым активом (ф. 

0509214) 

Электронный Бухгалтер по 

учету ТМЦ 

 

1. При открытии - в 

день признания/приня-

тия к бухгалтерскому 

учету объекта права 

пользования активом; 

2. При закрытии - в 

день прекращения 

признания/выбытия с 

бухгалтерского учета 

объекта права пользо-

вания активом 

Бухгалтер по учету ТМЦ 

 

В течение одного рабо-

чего дня с момента за-

крытия регистра 

В течение одного ра-

бочего дня после под-

писания регистра 

Бухгалтер по 

учету ТМЦ 

 

В день поступле-

ния регистра 

Формирование показателей, учиты-

ваемых на счете 111 40 

Для формирования инфор-

мации о правах пользова-

ния НФА 

20 Инвентарная кар-

точка учета нефи-

нансовых активов 

(ф. 0509215) 

Электронный Бухгалтер по 

учету ТМЦ 

 

1. При признании/при-

нятии к бухгалтер-

скому учету объекта 

имущества 

2. По требованию; 

3. На дату закрытия 

Инвентарной карточки 

Бухгалтер по учету ТМЦ 

 

В течение одного рабо-

чего дня с момента при-

нятия НФА к учету/спи-

сания НФА с учета 

В течение одного ра-

бочего дня после под-

писания регистра 

Бухгалтер по 

учету ТМЦ 

 

В день поступле-

ния регистра 

Формирование сведений об объекте 

имущества 

Для индивидуального 

учета объектов НФА 

21 Инвентарная кар-

точка группового 

учета нефинансо-

вых активов (ф. 

0509216) 

Электронный Бухгалтер по 

учету ТМЦ 

 

1. При признании/при-

нятии к бухгалтер-

скому учету объекта 

имущества 

2. По требованию; 

3. На дату закрытия 

Инвентарной карточки 

Бухгалтер по учету ТМЦ 

 

В течение одного рабо-

чего дня с момента при-

нятия НФА к учету/спи-

сания НФА с учета 

В течение одного ра-

бочего дня после под-

писания регистра 

Бухгалтер по 

учету ТМЦ 

 

В день поступле-

ния регистра 

Формирование сведений о группе 

объектов имущества, имеющих одно 

и то же назначение, технические ха-

рактеристики и принятых к учету 

единовременно по одной балансовой 

(остаточной) стоимости 

Для группового учета од-

нородных объектов НФА 

22 Инвентарный 

список нефинан-

совых активов (ф. 

0504034) 

Электрон-

ный/бумаж-

ный (1 экз.) 

Лицо, ответствен-

ное за сохран-

ность объекта 

имущества и 

(или) использова-

ние его по назна-

чению 

1. По требованию; 

2. На последнее число 

отчетного периода (на 

31 декабря), не позд-

нее 20 января, после 

окончания финансо-

вого года 

Лицо, ответственное за со-

хранность объекта имуще-

ства и (или) использование 

его по назначению 

Х Х Х Х Х Х 

23 Оборотная ведо-

мость по нефи-

нансовым акти-

вам (ф. 0504035) 

Электрон-

ный/бумаж-

ный (1 экз.) 

Бухгалтер по 

учету ТМЦ 

 

Формируется на 1 

число месяца, следую-

щего за отчетным, с 

Бухгалтер по учету ТМЦ 

 

Не позднее следующего 

рабочего дня после даты 

В течение одного ра-

бочего дня после под-

писания регистра 

Бухгалтер по 

учету ТМЦ 

 

В день поступле-

ния регистра 

Проверка правильности записей, 

произведенных по счетам аналитиче-

ского учета с данными счетов учета 

Для отражения: 

- оборотов и остатков 

НФА; 

https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4400
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4400
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4500
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4500
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4600
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4700
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4700
https://internet.garant.ru/#/document/70951956/entry/4040
https://internet.garant.ru/#/document/70951956/entry/4040
https://internet.garant.ru/#/document/70951956/entry/4050
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периодичностью, уста-

новленной в учетной 

политике. Первое фор-

мирование регистра - 

не позднее первого ра-

бочего дня отчетного 

периода. В дальней-

шем - не позднее пер-

вого рабочего дня по-

сле даты закрытия 

предыдущего отчет-

ного периода, за кото-

рый формируется ре-

гистр 

закрытия отчетного пе-

риода, за который сфор-

мирован регистр 

ОС, НПА, НМА МЗ, Главной книги 

(ф. 0504072) 

- для ведения аналитиче-

ского учета по счетам 

амортизации ОС и НМА, 

отражения и движения 

сумм амортизации по ее 

начислению и списанию с 

учета 

24 Карточка количе-

ственно-суммо-

вого учета мате-

риальных ценно-

стей (ф. 0504041) 

Бумажный (1 

экз.) 

Бухгалтер по 

учету ТМЦ 

 

По требованию Бухгалтер по учету ТМЦ 

 

Х Х Бухгалтер по 

учету ТМЦ 

 

В день поступле-

ния запроса 

Выведение остатков по МЦ на конец 

соответствующего периода 

Для аналитического учета 

объектов ОС, иных матери-

альных ценностей, учиты-

ваемых на балансовых сче-

тах 101 00, 105 00 за ис-

ключением счетов 105 02, 

105 06 - в части молодняка 

и животных на откорме, 

107 00, 111 00 

25 Книга регистра-

ции боя посуды 

(ф. 0504044) 

Бумажный (1 

экз.) 

Лицо, ответствен-

ное за сохран-

ность посуды 

В день наступления 

события 

1. Подписание - лицо, от-

ветственное за сохранность 

посуды; 

2. Контроль - председатель 

и члены Комиссии 

Х Х Х Х Х Х 

26 Книга учета блан-

ков строгой от-

четности (ф. 

0504045) 

Бумажный (1 

экз.) 

Лицо, ответствен-

ное за сохран-

ность БСО 

В день приобретения, 

выдачи или списания 

БСО 

Лицо, ответственное за со-

хранность БСО 

Х Х Х Х Х Х 

27 Журнал операций 

по выбытию и пе-

ремещению нефи-

нансовых активов 

(ф. 0504071) 

Электрон-

ный/бумаж-

ный (1 экз.) 

Бухгалтер по 

учету ТМЦ 

 

Формируется на 1 

число месяца, следую-

щего за отчетным, с 

периодичностью, уста-

новленной в учетной 

политике. Первое фор-

мирование регистра - 

не позднее первого ра-

бочего дня отчетного 

периода. В дальней-

шем - не позднее пер-

вого рабочего дня по-

сле даты закрытия 

предыдущего отчет-

ного периода, за кото-

рый формируется ре-

гистр 

Подписание: 

- бухгалтер по учету ТМЦ - 

главный бухгалтер 

Не позднее следующего 

рабочего дня после даты 

закрытия отчетного пе-

риода, за который сфор-

мирован регистр 

В течение одного ра-

бочего дня после под-

писания регистра 

Бухгалтер по 

учету ТМЦ 

 

В день поступле-

ния регистра 

Перенос оборотов по операциям, от-

раженным в журнале, в Главную 

книгу (ф. 0504072) 

Для учета операций: 

- по выбытию и перемеще-

нию объектов НФА; 

- операций по отражению 

сумм амортизации 

  

  

https://internet.garant.ru/#/document/70951956/entry/4330
https://internet.garant.ru/#/document/70951956/entry/4100
https://internet.garant.ru/#/document/70951956/entry/4130
https://internet.garant.ru/#/document/70951956/entry/4140
https://internet.garant.ru/#/document/70951956/entry/4140
https://internet.garant.ru/#/document/70951956/entry/4320
https://internet.garant.ru/#/document/70951956/entry/4330
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2. Учет расчетов с подотчетными лицами 

N п/п Наименование доку-

мента/информации 

Вид пред-

ставляе-

мого доку-

мента/ин-

формации 

Составление документа/инфор-

мации 

Предзаполнение документа/информации бухгалте-

рией (при необходимости) 

Подписание/согласование/утвержде-

ние документа/информации 

Порядок представления 

документа/информации 

Порядок отражения документа/информации ФЭС 

Структурное 

подразделе-

ние/лицо, от-

ветственное 

за формирова-

ние, направле-

ние доку-

мента/инфор-

мации (долж-

ность/функ-

ция) 

Срок составления 

документа/ин-

формации ответ-

ственным испол-

нителем 

Структурное подраз-

деление/должность 

лица, ответственного 

за предзаполнение до-

кумента/информации 

Срок 

предзаполне-

ния доку-

мента/инфор-

мации 

Способ 

предостав-

ления (по-

рядок пе-

редачи) 

предзапол-

ненного 

доку-

мента/ин-

формации 

Должностное лицо, 

подписывающее/со-

гласовывающее/утвер-

ждающее доку-

мент/информацию 

Срок подписа-

ния/согласова-

ния/утвержде-

ния доку-

мента/инфор-

мации 

Способ 

предостав-

ления до-

ку-

мента/ин-

формации 

Срок направле-

ния доку-

мента/информа-

ции в ФЭС 

Структурное 

подразделе-

ние/должность 

лица, ответ-

ственного за 

отражение до-

кумента/ин-

формации в 

учете 

Срок проверки, 

обработки/пре-

образования 

документа/ин-

формации, от-

ражения в 

учете   

Результат обработки доку-

мента/информации (способ отра-

жения в учете) 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 

1 Решение о команди-

ровании на террито-

рии Российской Феде-

рации (ф. 0504512) 

Электрон-

ный 

 

Структурное 

подразделе-

ние, в кото-

ром работает 

подотчетное 

лицо/Подот-

четное лицо 

 

Не позднее чем за 

пять рабочих 

дней до начала 

командировки 

или 

не позднее рабо-

чего дня, в кото-

ром сотрудник 

направлен в ко-

мандировку (при 

внеплановых ко-

мандировках) 

- бухгалтер по расче-

там с подотчетными 

лицами 

(в части сведений о 

суммах задолженно-

сти по ранее выдан-

ным авансам; 

- сотрудник ПЭО За-

полняет источник фи-

нансирования и прове-

ряет наличие финан-

сового обеспечения, 

формирует электрон-

ный документ и 

направляет на подпись 

подписантам 

В день поступ-

ления доку-

мента 

 

Цифровой 

 

1. Подписание: 

- ответственное лицо 

кадровой службы 

(ЭП); 

- подотчетное 

лицо/иной ответствен-

ный исполнитель 

(ЭП); 

- руководитель отдела, 

в котором работает 

подотчетное лицо 

(ЭП); 

- начальник ПЭО ФЭС 

(ЭП); 

- ответственный бух-

галтер (ЭП)  

2. Утверждение: 

- руководитель учре-

ждения (ЭЦП) 

В течение двух 

рабочих дней с 

момента созда-

ния документа 

 

Цифровой В течение одного 

рабочего дня по-

сле утверждения 

(согласования) 

документа 

 

1. Сотрудник 

ПЭО 

Не позднее сле-

дующего рабо-

чего дня после 

получения до-

кумента 

Отражение записей в учете: 

- принятие расходных обяза-

тельств; 

- принятие денежных обяза-

тельств (в случае выдачи аванса) 

2. Ответ-

ственный бух-

галтер за веде-

ние учета рас-

четов с подот-

четными ли-

цами 

Не позднее дня 

начала коман-

дировки 

Формирование платежных доку-

ментов для перечисления (вы-

дачи) денежных средств подот-

четному лицу 

2 Изменение Решения о 

командировании на 

территории Россий-

ской Федерации (ф. 

0504513) 

Электрон-

ный 

 

Структурное 

подразделе-

ние, в кото-

ром работает 

подотчетное 

лицо/Подот-

четное лицо 

 

В течение одного 

рабочего дня по-

сле возникнове-

ния оснований 

для внесения из-

менений 

 

 

- бухгалтер по расче-

там с подотчетными 

лицами 

(в части сведений о 

суммах задолженно-

сти по ранее выдан-

ным авансам; 

- сотрудник ПЭО За-

полняет источник фи-

нансирования и прове-

ряет наличие финан-

сового обеспечения, 

формирует электрон-

ный документ и 

направляет на подпись 

подписантам 

В день поступ-

ления доку-

мента 

 

Цифровой 

 

1. Подписание: 

- ответственное лицо 

кадровой службы 

(ЭП); 

- подотчетное 

лицо/иной ответствен-

ный исполнитель 

(ЭП); 

- руководитель отдела, 

в котором работает 

подотчетное лицо 

(ЭП); 

- начальник ПЭО ФЭС 

(ЭП); 

- ответственный бух-

галтер (ЭП)  

2. Утверждение: 

- руководитель учре-

ждения (ЭЦП) 

В течение двух 

рабочих дней с 

момента созда-

ния документа 

 

Цифровой 

 

В течение одного 

рабочего дня по-

сле утверждения 

(согласования) 

документа 

1. Сотрудник 

ПЭО 

2. Ответствен-

ный бухгалтер 

за ведение 

учета расчетов 

с подотчет-

ными лицами 

Не позднее сле-

дующего рабо-

чего дня после 

получения до-

кумента 

 

1. Отражение бухгалтерских за-

писей в учете в части корректи-

ровки ранее принятых обяза-

тельств (при необходимости). 

2. Формирование платежных до-

кументов для перечисления (вы-

дачи) денежных средств подот-

четному лицу (при необходимо-

сти). 

https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/2331
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/2332
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/2332
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3 Решение о команди-

ровании на террито-

рию иностранного 

государства (ф. 

0504515) 

Электрон-

ный 

 

Структурное 

подразделе-

ние, в кото-

ром работает 

подотчетное 

лицо/Подот-

четное лицо 

 

Не позднее чем за 

месяц до начала 

командировки 

 

- бухгалтер по расче-

там с подотчетными 

лицами 

(в части сведений о 

суммах задолженно-

сти по ранее выдан-

ным авансам; 

- сотрудник ПЭО За-

полняет источник фи-

нансирования и прове-

ряет наличие финан-

сового обеспечения, 

формирует электрон-

ный документ и 

направляет на подпись 

подписантам 

В день поступ-

ления доку-

мента 

 

Цифровой 

 

1. Подписание: 

- ответственное лицо 

кадровой службы 

(ЭП); 

- подотчетное 

лицо/иной ответствен-

ный исполнитель 

(ЭП); 

- руководитель отдела, 

в котором работает 

подотчетное лицо 

(ЭП); 

- начальник ПЭО ФЭС 

(ЭП); 

- ответственный бух-

галтер (ЭП)  

2. Утверждение: 

- руководитель учре-

ждения (ЭЦП) 

В течение двух 

рабочих дней с 

момента созда-

ния документа 

 

Цифровой В течение одного 

рабочего дня по-

сле утверждения 

(согласования) 

документа 

 

Сотрудник 

ПЭО 

Не позднее сле-

дующего рабо-

чего дня после 

получения до-

кумента 

 

 

Отражение записей в учете: 

- принятие расходных обяза-

тельств; 

- принятие денежных обяза-

тельств (в случае выдачи аванса); 

Ответственный 

бухгалтер за 

ведение учета 

расчетов с под-

отчетными ли-

цами 

Не позднее дня 

начала коман-

дировки 

Формирование платежных доку-

ментов для перечисления (вы-

дачи) денежных средств подот-

четному лицу 

4 Изменение Решения о 

командировании на 

территорию ино-

странного государ-

ства (ф. 0504516) 

Электрон-

ный 

 

Структурное 

подразделе-

ние, в кото-

ром работает 

подотчетное 

лицо/Подот-

четное лицо 

 

В течение одного 

рабочего дня по-

сле возникнове-

ния оснований 

для внесения из-

менений 

 

 

- бухгалтер по расче-

там с подотчетными 

лицами 

(в части сведений о 

суммах задолженно-

сти по ранее выдан-

ным авансам; 

- сотрудник ПЭО За-

полняет источник фи-

нансирования и прове-

ряет наличие финан-

сового обеспечения, 

формирует электрон-

ный документ и 

направляет на подпись 

подписантам 

В день поступ-

ления доку-

мента 

 

Цифровой 

 

1. Подписание: 

- ответственное лицо 

кадровой службы 

(ЭП); 

- подотчетное 

лицо/иной ответствен-

ный исполнитель 

(ЭП); 

- руководитель отдела, 

в котором работает 

подотчетное лицо 

(ЭП); 

- начальник ПЭО ФЭС 

(ЭП); 

- ответственный бух-

галтер (ЭП)  

2. Утверждение: 

- руководитель учре-

ждения (ЭЦП) 

В течение двух 

рабочих дней с 

момента созда-

ния документа 

 

Цифровой 

 

В течение одного 

рабочего дня по-

сле утверждения 

(согласования) 

документа 

1. Сотрудник 

ПЭО 

2. Ответствен-

ный бухгалтер 

за ведение 

учета расчетов 

с подотчет-

ными лицами 

Не позднее сле-

дующего рабо-

чего дня после 

получения до-

кумента 

 

1. Отражение бухгалтерских за-

писей в учете в части корректи-

ровки ранее принятых обяза-

тельств (при необходимости). 

2. Формирование платежных до-

кументов для перечисления (вы-

дачи) денежных средств подот-

четному лицу (при необходимо-

сти). 

 

5 Приказ/распоряжение 

о направлении работ-

ника в командировку, 

ее отмене, изменении 

условий командиро-

вания 

Бумажный Сотрудник от-

дела кадров 

В течение 5 дней 

со дня утвержде-

ния решения о 

командировании, 

решения об изме-

нении условий 

командировки 

или ее отмене, но 

не позднее 3х 

Х Х Х 1. Согласование (при 

необходимости): 

- руководитель струк-

турного подразделе-

ния; 

2. Подписание: 

- руководитель учре-

ждения 

Не позднее сле-

дующего рабо-

чего дня со дня 

издания при-

каза  

Цифровой Не позднее следу-

ющего рабочего 

дня со дня подпи-

сания прика 

Ответственный 

бухгалтер по 

расчетам с со-

трудниками 

В течение 3х 

дней после по-

лучения доку-

мента 

Начисление оплаты по среднему 

заработку за время в команди-

ровке 

https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/2333
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/2333
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/2334
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дней до начала 

командирования 

6 Отчет о расходах под-

отчетного лица (ф. 

0504520) 

Электрон-

ный 

 

Подотчетное 

лицо  

В течение срока, 

установленного 

 - положением о 

служебных ко-

мандировках; 

- положением о 

подотчетных ли-

цах 

Бухгалтер по расчетам 

с подотчетными ли-

цами 

 

В течение 5 ра-

бочих дней по-

сле получения 

документов, 

подтверждаю-

щих расходы  

Цифровой 

 

1. Подписание: 

- подотчетное лицо 

(ЭП); 

- ответственный бух-

галтер по расчетам с 

подотчетными лицами 

(ЭП); 

- руководитель под-

разделения, в котором 

работает подотчетное 

лицо (ЭП); 

- руководитель финан-

сово-экономической 

службы (ЭП) 

2. Утверждение: 

- руководитель учре-

ждения (ЭЦП) 

Подписание: 

не позднее сле-

дующего рабо-

чего дня с мо-

мента получе-

ния документа. 

Утверждение 

руководителем: 

в течение 3х 

дней после по-

лучения доку-

мента 

 

Цифровой В течение одного 

рабочего дня по-

сле утверждения 

документа 

Ответственный 

бухгалтер за 

ведение учета 

расчетов с под-

отчетными ли-

цами, за веде-

ние 

учета МЦ 

Не позднее сле-

дующего рабо-

чего дня после 

получения до-

кумента 

1. Отражение бухгалтерских за-

писей в учете, в том числе в ча-

сти корректировки ранее приня-

тых обязательств (при необходи-

мости). 

2. Отражение в Журнале реги-

страции обязательств (ф. 

0504064) корректировки на сче-

тах санкционирования (при необ-

ходимости). 

3. Формирование платежных до-

кументов для перечисления (вы-

дачи) подотчетному лицу окон-

чательного расчета или форми-

рование ПКО (ф. 0310001) для 

возврата остатка денежных 

средств (денежных документов) 

в кассу (предоставление реквизи-

тов сотруднику для возврата 

средств на лицевой счет) 

4. Формирование Карточки капи-

тальных вложений (ф. 0509211) 

(при формировании вложений в 

НФА); 

5. Отражение данных в: 

- соответствующих Ж/о (ф. 

0504071), 

- Карточке количественно-сум-

мового учета материальных цен-

ностей (ф. 0504041); 

- иных регистрах учета 

7.1 Заявка-обоснование 

закупки товаров, ра-

бот, услуг малого 

объема через подот-

четное лицо (ф. 

0510521) 

(при закупках) 

Электрон-

ный 

Подотчетное 

лицо 

 

В день принятия 

решения о за-

купке товаров, 

работ, услуг че-

рез подотчетное 

лицо, но не позд-

нее, чем за 3 дня 

до закупки това-

ров/работ/услуг 

малого объема 

- бухгалтер по расче-

там с подотчетными 

лицами 

(в части сведений о 

суммах задолженно-

сти по ранее выдан-

ным авансам; 

- сотрудник ОЗиМТС 

(в части реквизитов 

плана-графика заку-

пок товаров, работ, 

услуг, или реквизитов 

положения о закупках; 

- сотрудник ПЭО За-

полняет источник фи-

нансирования и прове-

ряет наличие финан-

сового обеспечения, 

формирует электрон-

ный документ и 

направляет на подпись 

подписантам 

не позднее сле-

дующего дня 

после получе-

ния документа  

Цифровой  1. Подписание: 

- сотрудник ОЗиМТС 

(ЭП); 

- подотчетное лицо 

(ЭП) 

- руководитель под-

разделения (ЭЦП) 

- ответственный бух-

галтер (ЭП) 

- начальник ПЭО (ЭП) 

2. Утверждение: 

- руководитель учре-

ждения (ЭЦП) 

В течение двух 

рабочих дней с 

момента созда-

ния документа 

 

Цифровой Не позднее следу-

ющего рабочего 

дня после утвер-

ждения доку-

мента 

1. Сотрудник 

ПЭО; 

2. Ответствен-

ный бухгалтер 

за ведение 

учета расчетов 

с подотчет-

ными лицами 

Не позднее сле-

дующего рабо-

чего дня после 

получения до-

кумента 

1. Отражение записей в учете: 

- принятие расходных обяза-

тельств; 

- принятие денежных обяза-

тельств (в случае выдачи аванса); 

2.  

Формирование платежных доку-

ментов для перечисления (вы-

дачи) денежных средств подот-

четному лицу 

7.2 Заявка-обоснование 

закупки товаров, ра-

бот, услуг малого 

объема через подот-

четное лицо (ф. 

0510521) 

Электрон-

ный 

 

Подотчетное 

лицо 

 

В день возникно-

вения потребно-

сти в получении 

(выдаче) денеж-

ных документов 

Бухгалтер по расчетам 

с подотчетными ли-

цами 

 (в части сведений о 

суммах задолженно-

сти по ранее выдан-

В день поступ-

ления доку-

мента 

 

Цифровой  1. Подписание: 

- сотрудник ОЗиМТС 

(ЭП); 

- подотчетное лицо 

(ЭП) 

- руководитель под-

разделения (ЭЦП) 

В течение двух 

рабочих дней с 

момента созда-

ния документа 

 

Цифровой 

 

Не позднее следу-

ющего рабочего 

дня после утвер-

ждения доку-

мента 

Бухгалтер - 

кассир  

Не позднее сле-

дующего рабо-

чего дня после 

получения до-

кумента 

1. Отражение бухгалтерских за-

писей в учете; 

2. Формирование РКО фондовый 

(ф. 0310002); 

3. Отражение в Ж/о (ф. 0504071) 

https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/2337
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/2337
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4310
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4310
https://internet.garant.ru/document/redirect/12113060/10
https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/4400
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4320
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4320
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4100
https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/20600
https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/20600
https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/20600
https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/20600
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(при выдаче денеж-

ных документов) 

ным денежным доку-

ментам) 

- ответственный бух-

галтер (ЭП) 

- начальник ПЭО (ЭП) 

2. Утверждение: 

- руководитель учре-

ждения (ЭЦП) 

8 Авансовый отчет (ф. 

0504505) 

(при осуществлении 

расходов подотчет-

ного лица, не свя-

занных с команди-

ровками, проездом к 

месту отпуска и об-

ратно, закупкой то-

варов (работ, услуг) 

малого объема, в 

том числе с исполь-

зованием денежных 

документов) 

Бумажный Подотчетное 

лицо 

 

В течение срока, 

установленного 

положением о 

подотчетных ли-

цах 

Бухгалтер по расчетам 

с подотчетными ли-

цами 

 

В течение 5 ра-

бочих дней по-

сле получения 

документов, 

подтверждаю-

щих расходы  

Х 1. Подписание: 

- подотчетное лицо; 

- руководитель отдела, 

в котором работает 

подотчетное лицо; 

- главный бухгалтер; 

- ответственный бух-

галтер 

2. Утверждение: 

- руководитель учре-

ждения 

В течение двух 

рабочих дней с 

момента созда-

ния документа 

 

Цифровой 

 

Не позднее следу-

ющего рабочего 

дня после утвер-

ждения доку-

мента 

Ответственный 

бухгалтер за 

ведение учета 

расчетов с под-

отчетными ли-

цами 

Не позднее сле-

дующего рабо-

чего дня после 

утверждения 

документа ру-

ководителем 

1. Отражение бухгалтерских за-

писей в учете, в том числе: 

- принятие расходных обяза-

тельств; 

- принятие денежных обяза-

тельств (в случае выдачи аванса); 

- корректировка ранее принятых 

обязательств (если ранее выда-

вался аванс), 

- расчетов с подотчетными ли-

цами. 

2. Отражение в Журнале реги-

страции обязательств (ф. 

0504064) обязательств на счетах 

санкционирования (корректи-

ровки при необходимости). 

3. Формирование платежных до-

кументов для перечисления (вы-

дачи) подотчетному лицу окон-

чательного расчета или форми-

рование ПКО (ф. 0310001) для 

возврата остатка денежных 

средств (денежных документов) 

в кассу (предоставление реквизи-

тов сотруднику для возврата 

средств на лицевой счет) 

4. Отражение данных в соответ-

ствующих Ж/о (ф. 0504071), 

иных регистрах учета 

 

  

https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/2240
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/2240
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4310
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4310
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3. Учет расчетов с дебиторами по доходам 

N п/п Наименование документа/ин-

формации 

Вид представ-

ляемого доку-

мента/инфор-

мации 

Составление документа/инфор-

мации 

Предзаполнение документа/ин-

формации бухгалтерией (при 

необходимости) 

Подписание/согласование/утвержде-

ние документа/информации 

Порядок представления 

документа/информации 

Порядок отражения документа/информации ФЭС 

Лицо, ответ-

ственное за 

формирова-

ние, направ-

ление доку-

мента/ин-

формации  

Срок составления 

документа/ин-

формации ответ-

ственным испол-

нителем 

Структурное 

подразделе-

ние/должность 

лица, ответ-

ственного за 

предзаполне-

ние доку-

мента/инфор-

мации 

Срок 

предзап

олнения 

доку-

мента/и

нформа-

ции 

Способ 

предо-

ставле-

ния (по-

рядок 

пере-

дачи) 

предзап

олнен-

ного до-

ку-

мента/и

нформа-

ции 

Должностное 

лицо, подписыва-

ющее/согласовы-

вающее/утвержда-

ющее доку-

мент/информацию 

Срок подписа-

ния/согласова-

ния/утверждения 

документа/ин-

формации 

Способ 

предостав-

ления до-

ку-

мента/ин-

формации 

Срок направле-

ния доку-

мента/информа-

ции в бухгалте-

рию 

Структурное под-

разделение/долж-

ность лица, ответ-

ственного за отра-

жение доку-

мента/информации 

в учете 

Срок проверки, 

обработки/пре-

образования 

документа/ин-

формации, от-

ражения в 

учете   

Результат обработки до-

кумента/информации 

(способ отражения в 

учете) 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 

3.1. Учет расчетов с дебиторами по доходам - унифицированные первичные учетные документы 
1 Извещение о начислении до-

ходов (уточнении начисления) 

(ф. 0510432) 

Бумажный (до 

31.08.2024г.) 

Электронный 

(с 01.09.2024г.) 

Сотрудник 

ОБУ ФЭС, 

ответствен-

ный за рас-

четы с деби-

торами 

В день оформле-

ния (подписания) 

документа-осно-

вания для начис-

ления доходов  

Х Х Х Подписание: 

- лицо, ответствен-

ное за формирова-

ние документа 

В течение одного 

рабочего дня с 

момента создания 

документа  

Цифровой 

 

В течение одного 

рабочего дня по-

сле подписания 

документа 

Сотрудник ОБУ 

ФЭС, ответствен-

ный за ведение 

учета расчетов по 

доходам 

Не позднее сле-

дующего рабо-

чего дня после 

получения до-

кумента 

1. Отражение бухгалтер-

ских записей в учете; 

2. Отражение в Ж/о расче-

тов с дебиторами по дохо-

дам (ф. 0504071), иных 

регистрах учета 

2 Ведомость выпадающих дохо-

дов (ф. 0510838) 

Электронный 

 

Главный 

бухгалтер 

Не позднее дня 

оформления (под-

писания) доку-

мента-основания 

для уменьшения 

доходов 

Х Х Х Подписание: 

- лицо, ответствен-

ное за формирова-

ние документа 

В течение одного 

рабочего дня с 

момента создания 

документа  

Цифровой 

 

В течение одного 

рабочего дня по-

сле подписания 

документа 

Сотрудник ОБУ 

ФЭС, ответствен-

ный за ведение 

учета расчетов по 

доходам 

Не позднее сле-

дующего рабо-

чего дня после 

получения до-

кумента 

1. Отражение бухгалтер-

ских записей в учете; 

2. Отражение в Ж/о расче-

тов с дебиторами по дохо-

дам (ф. 0504071), иных 

регистрах учета 

3 Акт о признании безнадежной 

к взысканию задолженности 

по доходам (ф. 0510436) 

Электронный 

 

Ответствен-

ное лицо из 

членов ко-

миссии 

Не позднее рабо-

чего дня, следую-

щего за днем 

утверждения 

Акта о результа-

тах инвентариза-

ции (ф. 0510463) 

 

Бухгалтер по 

расчетам с 

контрагентами 

 (в части запол-

нения сведений 

о задолженно-

сти, по которой 

выявлены при-

знаки безна-

дежной задол-

женности) 

В день 

созда-

ния до-

кумента 

Цифро-

вой 

1. Подписание: 

- секретарь Комис-

сии/иное лицо, от-

ветственное за 

формирование до-

кумента; 

 - члены и предсе-

датель Комиссии; 

2. Утверждение: 

 - руководитель 

учреждения 

В течение двух 

рабочих дней с 

момента создания 

акта 

 

Цифровой 

 

Не позднее следу-

ющего рабочего 

дня после утвер-

ждения акта 

Сотрудник ОБУ 

ФЭС, ответствен-

ный за ведение 

учета расчетов по 

доходам 

Не позднее сле-

дующего рабо-

чего дня после 

получения до-

кумента 

1. Отражение бухгалтер-

ских записей в учете; 

2. Отражение в Ж/о расче-

тов с дебиторами по дохо-

дам (ф. 0504071); 

3. Отражение в Ж/о по за-

балансовому счету 04 (ф. 

0509213); 

4. Отражение в Карточке 

учета средств и расчетов 

(ф. 0504051), иных реги-

страх учета 

4 Решение о признании (восста-

новлении) сомнительной за-

долженности по доходам (ф. 

0510445) 

             

4.1 Решение о признании (восста-

новлении) сомнительной за-

долженности по доходам (ф. 

0510445) 

(в случае признания задол-

женности сомнительной) 

Электронный 

 

Сотрудник 

ОБУ ФЭС, 

ответствен-

ный за веде-

ние учета 

расчетов по 

доходам 

Не позднее рабо-

чего дня, следую-

щего за днем 

утверждения 

Акта о результа-

тах инвентариза-

ции (ф. 0510463) 

 

Бухгалтер по 

расчетам с 

контрагентами 

 (в части запол-

нения сведений 

о задолженно-

сти, по которой 

выявлены при-

знаки безна-

дежной задол-

женности) 

В день 

созда-

ния до-

кумента 

Цифро-

вой 

1. Подписание: 

- секретарь Комис-

сии/иное лицо, от-

ветственное за 

формирование до-

кумента; 

 - члены и предсе-

датель Комиссии; 

2. Утверждение: 

 - руководитель 

учреждения 

В течение двух 

рабочих дней с 

момента создания 

акта 

 

Цифровой 

 

Не позднее следу-

ющего рабочего 

дня после утвер-

ждения акта 

Сотрудник ОБУ 

ФЭС, ответствен-

ный за ведение 

учета расчетов по 

доходам 

Не позднее сле-

дующего рабо-

чего дня после 

получения до-

кумента 

1. Отражение бухгалтер-

ских записей в учете; 

2. Отражение в Ж/о расче-

тов с дебиторами по дохо-

дам (ф. 0504071); 

3. Отражение в Ж/о по за-

балансовому счету 04 (ф. 

0509213); 

4. Отражение в Карточке 

учета средств и расчетов 

https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/2014
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4320
https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/2013
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4320
https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/2004
https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/3300
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4320
https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/4100
https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/4100
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4180
https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/2009
https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/2009
https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/2009
https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/2009
https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/3300
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4320
https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/4100
https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/4100
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(ф. 0504051), иных реги-

страх учета 

4.2 Решение о признании (восста-

новлении) сомнительной за-

долженности по доходам (ф. 

0510445) 

(в случае восстановления за-

долженности) 

Электронный 

 

Сотрудник 

ОБУ ФЭС, 

ответствен-

ный за веде-

ние учета 

расчетов по 

доходам 

Не позднее рабо-

чего дня, следую-

щего за днем: 

- возобновления 

процедуры взыс-

кания задолжен-

ности 

ИЛИ 

- поступления 

средств в погаше-

ние сомнительной 

задолженности 

неплатежеспособ-

ных дебиторов  

Бухгалтер по 

расчетам с 

контрагентами 

 (в части запол-

нения сведений 

о задолженно-

сти, по которой 

выявлены при-

знаки безна-

дежной задол-

женности) 

В день 

созда-

ния до-

кумента 

Цифро-

вой 

1. Подписание: 

- секретарь Комис-

сии/иное лицо, от-

ветственное за 

формирование до-

кумента; 

 - члены и предсе-

датель Комиссии; 

2. Утверждение: 

 - руководитель 

учреждения 

В течение двух 

рабочих дней с 

момента создания 

акта 

 

Цифровой 

 

Не позднее следу-

ющего рабочего 

дня после утвер-

ждения акта 

Сотрудник ОБУ 

ФЭС, ответствен-

ный за ведение 

учета расчетов по 

доходам 

Не позднее сле-

дующего рабо-

чего дня после 

получения до-

кумента 

1. Отражение бухгалтер-

ских записей в учете; 

2. Отражение в Ж/о расче-

тов с дебиторами по дохо-

дам (ф. 0504071); 

3. Отражение в Ж/о по за-

балансовому счету 04 (ф. 

0509213); 

4. Отражение в Карточке 

учета средств и расчетов 

(ф. 0504051), иных реги-

страх учета 

3.2. Иные документы по расчетам с дебиторами по доходам 
5 Соглашение о предоставлении 

субсидии бюджетным и авто-

номным учреждениям на фи-

нансовое обеспечение выпол-

нения государственного (му-

ниципального) задания; субси-

дии на иные цели, субсидии на 

цели осуществления капиталь-

ных вложений, гранта в форме 

субсидии. Дополнительное со-

глашение о досрочном растор-

жении, об изменении условий 

соглашения  

Скан-копия 

 

Ответствен-

ный сотруд-

ник ПЭО 

ФЭС 

С соблюдением 

норм ГК РФ, по-

рядков предо-

ставления субси-

дий, иных зако-

нов и НПА 

Х Х Х Подписание: 

- руководитель 

учреждения 

Не позднее следу-

ющего рабочего 

дня со дня по-

ступления доку-

мента 

 

Цифровой 

 

В течение одного 

рабочего дня по-

сле подписания 

документа 

Главный бухгалтер Не позднее сле-

дующего рабо-

чего дня после 

получения до-

кумента 

1.Начисление доходов бу-

дущих периодов; 

2. Формирование Извеще-

ния о начислении доходов 

(ф. 0510432) 

6 Контракт/договор (отгрузки, 

оказания услуг/выполнения ра-

бот и т.п.) и дополнительные 

соглашения к ним 

Электрон-

ный/бумажный 

(2 экз.) 

Сотрудник 

юридиче-

ского отдела. 

1. Не позднее сле-

дующего рабо-

чего дня после 

принятия реше-

ния: 

- об оформлении 

сделки; 

- об изменении 

условий кон-

тракта/ договора; 

- о расторжении 

контракта/ дого-

вора; 

2. Не позднее сле-

дующего рабо-

чего дня с мо-

мента поступле-

ния документа 

Сотрудник 

юридического 

отдела, затем 

направляет на 

согласование: 

- главному бух-

галтеру; 

- начальнику 

ПЭО; 

- инициатору 

договора; 

- заместителю 

директора по 

научной работе 

(договоры 

НИР/НИОКР); 

- руководитель 

лаборатории; 

- ответствен-

ному сотруд-

нику ООСНТД 

В день 

созда-

ния до-

кумента 

Цифро-

вой 

Подписание: 

- руководитель 

учреждения или 

лицо, уполномо-

ченное на подпи-

сание документов 

при предоставле-

нии сотрудником 

юридического от-

дела 

Не позднее следу-

ющего рабочего 

дня со дня согла-

сования проекта 

контракта/дого-

вора/дополни-

тельного согла-

шения договора 

(при заключении 

договора по 

форме учрежде-

ния). 

 

Цифро-

вой/бу-

мажный 

 

В течение одного 

рабочего дня по-

сле подписания 

документа 

ПЭО ФЭС Не позднее сле-

дующего рабо-

чего дня после 

получения до-

кумента 

Регистрация кон-

тракта/договора в реестре 

договоров 

7 Заявка на формирование пер-

вичных документов Заказчи-

кам 

1. Бумажный  

 

2. Электрон-

ный (1 экз.) 

 

Ответствен-

ный сотруд-

ник ПЭО 

ФЭС 

Не позднее следу-

ющего рабочего 

дня после получе-

ния заявки от 

инициатора дого-

вора 

Х Х Х Подписание: 

- лицо, ответствен-

ное за формирова-

ние документа, 

- исполнитель по 

договору/заявке 

Не позднее следу-

ющего рабочего 

дня после получе-

ния заявки от ис-

полнителя по до-

говору 

 В элек-

тронном 

виде при 

ЭДО 

Не позднее следу-

ющего рабочего 

дня после оформ-

ления документа 

Сотрудник ОБУ 

ФЭС, ответствен-

ный за ведение 

учета расчетов по 

доходам 

Не позднее сле-

дующего рабо-

чего дня после 

оформления 

документа 

1. Отражение бухгалтер-

ских записей в учете; 

2. Отражение данных в 

соответствующих Ж/о; 

3. Оформление первич-

ных документов (счета, 

счет-фактуры, накладная 

на отпуск материалов на 

сторону (ф. 0504205/торг-

https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4180
https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/2009
https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/2009
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4320
https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/4100
https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/4100
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4180
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12), акт выполненных ра-

бот/оказанных услуг) 

8 Счет на оплату, предусмотрен-

ный в соответствии с услови-

ями заключенного договора  

(учреждение в качестве испол-

нителя) 

1. Бумажный (2 

экз.) 

 

2. Электрон-

ный (1 экз.) 

 

Сотрудник 

ОБУ ФЭС, 

ответствен-

ный за веде-

ние учета 

расчетов по 

доходам 

Не менее чем за 

один рабочий 

день до срока, 

предусмотрен-

ного условиями 

договора 

Сотрудник 

ПЭО ФЭС 

В день 

получе-

ния за-

явки 

Цифро-

вой 

Подписание: 

- лицо, ответствен-

ное за формирова-

ние документа, 

- руководитель 

учреждения 

Не позднее следу-

ющего рабочего 

дня со дня фор-

мирования доку-

мента 

1. На бу-

мажном 

носителе 

 

 

2. В элек-

тронном 

виде при 

ЭДО 

1. Не позднее сле-

дующего рабо-

чего дня после 

подписания доку-

мента 

 

2. Не позднее сле-

дующего рабо-

чего дня после 

формирования 

документа 

 

Сотрудник ОБУ 

ФЭС, ответствен-

ный за ведение 

учета расчетов по 

доходам 

Не позднее сле-

дующего рабо-

чего дня после 

оформления 

документа 

Подписание документа 

 

  

 

  



15 

 

4. Расчеты с кредиторами 

N 

п/п 

Наименование 

документа/ин-

формации 

Вид пред-

ставляе-

мого доку-

мента/ин-

формации 

Составление документа/информации Предзаполнение документа/информации бухгал-

терией (при необходимости) 

Подписание/согласование/утвер-

ждение документа/информации 

Порядок представления 

документа/информации 

Порядок отражения документа/информации ФЭС 

Структурное 

подразделе-

ние/лицо, от-

ветственное 

за формиро-

вание, 

направление 

доку-

мента/ин-

формации 

(долж-

ность/функ-

ция) 

Срок составления доку-

мента/информации от-

ветственным исполни-

телем 

Структурное под-

разделение/долж-

ность лица, ответ-

ственного за 

предзаполнение до-

кумента/информа-

ции 

Срок 

предзаполне-

ния доку-

мента/ин-

формации 

Способ 

предоставле-

ния (порядок 

передачи) 

предзапол-

ненного до-

кумента/ин-

формации 

Должностное лицо, 

подписывающее/со-

гласовывающее/утвер-

ждающее доку-

мент/информацию 

Срок под-

писа-

ния/согла-

сова-

ния/утвер-

ждения 

доку-

мента/ин-

формации 

Способ 

предостав-

ления до-

ку-

мента/ин-

формации 

Срок направ-

ления доку-

мента/ин-

формации в 

бухгалте-

рию/ЦБ 

Структурное 

подразделе-

ние/должность 

лица, ответ-

ственного за от-

ражение доку-

мента/информа-

ции в учете 

Срок проверки, 

обработки/пре-

образования 

документа/ин-

формации, от-

ражения в 

учете   

Результат обработки документа/ин-

формации (способ отражения в учете) 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 

1 Решение о спи-

сании задолжен-

ности, невостре-

бованной креди-

торами со 

счета___ (ф. 

0510437) 

Электрон-

ный 

Ответствен-

ный член ко-

миссии 

1. Не позднее рабочего 

дня, следующего за 

днем утверждения Акта 

о результатах инвента-

ризации (ф. 0510463) 

ОБУ, Бухгалтер по 

расчетам с контр-

агентами 

(в части заполнения 

сведений о задол-

женности, по кото-

рой выявлены при-

знаки невостребо-

ванной задолженно-

сти) 

В день созда-

ния доку-

мента 

 

Цифровой 

 

1. Подписание: 

- Ответственное лицо, 

ответственное за фор-

мирование документа; 

- члены и председа-

тель ИК; 

2. Утверждение: 

- руководитель учре-

ждения 

В течение 

двух рабо-

чих дней с 

момента 

создания 

документа 

Цифровой 

 

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после утвер-

ждения до-

кумента 

Структурное 

подразделе-

ние/должность 

лица, ответ-

ственного за ве-

дение учета рас-

четов с контр-

агентами или 

расчетов по до-

ходам 

Не позднее сле-

дующего рабо-

чего дня после 

получения до-

кумента 

1. Отражение бухгалтерских записей в 

учете; 

2. Отражение в: 

- Ж/о расчетов с поставщиками и под-

рядчиками (ф. 0504071); 

- Ж/о расчетов с дебиторами по дохо-

дам (ф. 0504071); 

3. Отражение в Ж/о по забалансовому 

счету 20 (ф. 0509213); 

4. Отражение в Карточке учета средств 

и расчетов (ф. 0504051), иных реги-

страх учета 

2 Решение о вос-

становлении 

кредиторской 

задолженности 

(ф. 0510446) 

Электрон-

ный 

 

Ответствен-

ный член ко-

миссии 

Не позднее одного ра-

бочего дня, следую-

щего за днем поступле-

ния документов, под-

тверждающих право 

требования в отноше-

нии задолженности, а 

также подтверждающих 

возникновение обяза-

тельств 

Бухгалтер по расче-

там с контраген-

тами (в части сведе-

ний о списанной 

кредиторской за-

долженности, под-

лежащей восстанов-

лению) 

В день созда-

ния доку-

мента 

 

Цифровой 

 

1. Подписание: 

- лицо, ответственное 

за формирование до-

кумента; 

- ответственный со-

трудник финансово-

экономической 

службы; 

2. Утверждение: 

- руководитель учре-

ждения 

В течение 

двух рабо-

чих дней с 

момента 

создания 

документа 

 

Цифровой 

 

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после утвер-

ждения до-

кумента 

ОБУ, ответ-

ственный за ве-

дение учета рас-

четов с контр-

агентами или 

расчетов по до-

ходам 

Не позднее сле-

дующего рабо-

чего дня после 

получения до-

кумента 

1. Отражение бухгалтерских записей в 

учете; 

2. Отражение в: 

- Ж/о расчетов с поставщиками и под-

рядчиками (ф. 0504071); 

- Ж/о расчетов с дебиторами по дохо-

дам (ф. 0504071); 

3. Отражение в Ж/о по забалансовому 

счету 20 (ф. 0509213); 

4. Отражение в Карточке учета средств 

и расчетов (ф. 0504051), иных реги-

страх учета 

3 Извещение о 

трансферте, пе-

редаваемом с 

условием ( ф. 

0510453) 

(в случае 

предоставле-

ния трансферта 

с условием 

бюджетным 

учреждениям - 

в качестве От-

правителя) 

Электрон-

ный 

 

Лицо, ответ-

ственное за 

формирова-

ние инфор-

мации по 

предостав-

ленному 

трансферту с 

условием 

 

Не позднее рабочего 

дня, следующего за 

днем возникновения ос-

нований для формиро-

вания расчетов (призна-

ния финансового ре-

зультата) с Получате-

лем трансферта с уче-

том периодичности, 

установленной услови-

ями предоставления 

трансферта 

Бухгалтер по расче-

там с контраген-

тами 

В течение 

двух рабочих 

дней с мо-

мента созда-

ния доку-

мента 

 

Цифровой 

 

Подписание: 

- ответственный со-

трудник финансово-

экономической 

службы; 

- руководитель учре-

ждения 

В течение 

двух рабо-

чих дней с 

момента 

создания 

документа 

 

Цифровой 

 

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после подпи-

сания доку-

мента 

1. Отражение 

бухгалтерских 

записей в учете: 

- начисление до-

ходов будущих 

периодов; 

- признание до-

ходов будущих 

периодов дохо-

дами текущего 

отчетного года; 

- формирование 

расчетов по воз-

врату остатка 

трансферта; 

- отражение 

иных операций 

по трансферту. 

2. Отражение в 

Не позднее сле-

дующего рабо-

чего дня после 

получения до-

кумента 

1. Для отражения в регистрах буху-

чета в целях систематизации инфор-

мации о трансферте с условием 

2. Для отражения взаимосвязанных 

операций по признанию финансо-

вых результатов использования 

трансферта, расчетов между сторо-

нами трансферта 

3. Для направления экземпляра (ко-

пии) документа Отправителю транс-

ферта в целях обмена информацией 

с контрагентом по каждому транс-

ферту, передаваемому с условием 

передачи активов 

4. Для сверки расчетов с Отправите-

лем трансферта с условием 

5. Для направления на подписание 

руководителю учреждения сформи-

рованных платежных документов 

https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/2005
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https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/20500
https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/20500


16 

 

Ж/о расчетов с 

дебиторами по 

доходам (ф. 

0504071), иных 

регистрах учета 

3. Формирова-

ние платежных 

документов для 

перечисления 

остатка транс-

ферта Отправи-

телю трансферта 

(при возникно-

вении основа-

ний для возврата 

средств, в том 

числе восстанов-

ленных остатков 

прошлых лет) 

 

  

https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4320
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4320
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5. Расчеты с сотрудниками (студентами, иными физическими лицами) 

N п/п Наименование до-

кумента/информа-

ции 

Вид пред-

ставляе-

мого доку-

мента/ин-

формации 

Составление документа/информации Предзаполнение документа/ин-

формации бухгалтерией/ЦБ (при 

необходимости) 

Подписание/согласова-

ние/утверждение документа/ин-

формации 

Порядок представления 

документа/информации 

Порядок отражения документа/информации ФЭС 

Структурное 

подразделе-

ние/лицо, от-

ветственное 

за формиро-

вание, 

направление 

доку-

мента/ин-

формации 

(долж-

ность/функ-

ция) 

Срок составления доку-

мента/информации от-

ветственным исполните-

лем 

Структур-

ное под-

разделе-

ние/долж-

ность 

лица, от-

ветствен-

ного за 

предзапол-

нение до-

ку-

мента/ин-

формации 

Срок 

предзапол-

нения до-

ку-

мента/ин-

формации 

Способ 

предостав-

ления (по-

рядок пе-

редачи) 

предзапол-

ненного 

доку-

мента/ин-

формации 

Должностное лицо, 

подписывающее/со-

гласовываю-

щее/утверждающее 

документ/информа-

цию 

Срок под-

писа-

ния/согла-

сова-

ния/утвер-

ждения 

доку-

мента/ин-

формации 

Способ 

предостав-

ления до-

ку-

мента/ин-

формации 

Срок направ-

ления доку-

мента/ин-

формации в 

бухгалтерию 

Структурное 

подразделе-

ние/долж-

ность лица, 

ответствен-

ного за отра-

жение доку-

мента/ин-

формации в 

учете 

Срок про-

верки, обра-

ботки/преоб-

разования 

доку-

мента/ин-

формации, 

отражения в 

учете   

Результат обработки доку-

мента/информации (способ 

отражения в учете) 

Назначение доку-

мента/информации. 

Кому и в какой срок 

направляется обработан-

ный документ/информа-

ция 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

5.1. Учет расчетов с сотрудниками (студентами, иными физическими лицами) - унифицированные первичные учетные документы 
1 Расчетная ведо-

мость (ф. 0504402) 

Бумажный 

(1 экз.) 

 

Бухгалтер-

расчетчик 

 

В соответствии с графи-

ком документооборота 

по начислению и вы-

плате заработной платы 

 

Х Х Х Подписание: 

- бухгалтер-расчет-

чик; 

- главный бухгал-

тер; 

- руководитель 

учреждения 

В течение 

одного ра-

бочего дня 

с момента 

создания 

документа 

 

На бумаж-

ном носи-

теле 

 

В день под-

писания до-

кумента ру-

ководителем 

учреждения 

Бухгалтер, 

ответствен-

ный за веде-

ние учета 

расчетов с 

сотрудни-

ками 

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после полу-

чения доку-

мента 

1. Отражение бухгалтерских 

записей в учете 

(начисление выплат, удержа-

ния из выплат по заявлениям 

сотрудников, исполнитель-

ным листам, расчетов по ис-

численному НДФЛ, удержан-

ному из дохода в момент вы-

платы путем безналичного 

перечисления); 

2. Принятие расходных и де-

нежных обязательств, отра-

жение в Журнале регистра-

ции обязательств (ф. 

0504064); 

3. Отражение данных в: 

- Ж/о расчетов по заработной 

плате, денежному доволь-

ствию и стипендиям (ф. 

0504071), 

- Карточке-справке 

(ф. 0504417), 

- иных регистрах учета; 

4. Формирование платежных 

документов: 

- на перечисление удержаний 

из выплат; 

- в целях получения налично-

сти в кассу; 

- в целях безналичного пере-

числения средств ; 

5. Формирование: 

- Платежной ведомости (ф. 

0504403) (при выдаче налич-

ными) 

- Реестра на перечисление де-

нежных средств на лицевые 

счета сотрудников в кредит-

ные организации (при безна-

личном перечислении) 

1. Для направления на 

подписание руководи-

телю учреждения сфор-

мированных платежных 

документов 

2. Для направления Ре-

естра на перечисление 

денежных средств в кре-

дитные организации 

3. Для отражения в Ве-

домости доходов физи-

ческих лиц, облагаемых 

налогом на доходы фи-

зических лиц, страхо-

выми взносами (ф. 

0509095) 

https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/2180
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2 Табель учета ис-

пользования рабо-

чего времени (ф. 

0504421) (в том 

числе корректиру-

ющий) 

Бумажный 

(1 экз.) 

Специалист 

ОК 

 

В соответствии с графи-

ком документооборота 

по начислению и вы-

плате заработной платы 

 

Х Х Х Подписание: 

- табельщик; 

- руководитель под-

разделения 

В течение 

одного ра-

бочего дня 

с момента 

оформле-

ния Та-

беля 

На бумаж-

ном носи-

теле 

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после подпи-

сания доку-

мента 

Бухгалтер, 

ответствен-

ный за веде-

ние учета 

расчетов с 

сотрудни-

ками 

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после полу-

чения доку-

мента 

Отражение информации в 

Расчетной ведомости (ф. 

0504402) 

1. Для учета использова-

ния рабочего времени 

или регистрации случаев 

отклонений от нормаль-

ного использования ра-

бочего времени 

2. В целях отражения ин-

формации при расчете 

зарплаты 

3. Для сверки данных с 

документами по учету 

кадров (приказами/рас-

поряжениями о приеме 

на работу, предоставле-

нии отпуска, решениях о 

командировании и т.д.) 

3 Карточка-справка 

(ф. 0504417) 

Бумажный 

(1 экз.) 

Бухгалтер, 

ответствен-

ный за веде-

ние учета 

расчетов с 

сотрудни-

ками 

По требованию Х Х Х Подписание: 

- бухгалтер-расчет-

чик/иное лицо, от-

ветственное за фор-

мирование доку-

мента 

По требо-

ванию 

На бумаж-

ном носи-

теле 

 

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после подпи-

сания доку-

мента 

Х Х Х Х 

4 Записка-расчет об 

исчислении сред-

него заработка при 

предоставлении 

отпуска, увольне-

нии и других слу-

чаях (ф. 0504425) 

Бумажный  Бухгалтер, 

ответствен-

ный за веде-

ние учета 

расчетов с 

сотрудни-

ками 

Не позднее двух рабочих 

дней со дня получения 

приказа, являющегося 

основанием для исчисле-

ния среднего заработка  

 

Х Х Х Подписание: 

- бухгалтер, ответ-

ственный за форми-

рование документа 

В течение 

двух рабо-

чих дней с 

момента 

создания 

документа 

 

На бумаж-

ном носи-

теле 

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после подпи-

сания доку-

мента 

Бухгалтер, 

ответствен-

ный за веде-

ние учета 

расчетов с 

сотрудни-

ками 

В день 

оформления 

документа 

1. Отражение информации в 

Расчетной ведомости (ф. 

0504402) 

2. Отражение бухгалтерских 

записей в учете 

(начисление отпускных, рас-

чета при увольнении, иных 

выплат, которые необходимо 

выплатить в межрасчетный 

период); 

3. Принятие расходных и де-

нежных обязательств, отра-

жение в Журнале регистра-

ции обязательств (ф. 

0504064); 

4. Отражение данных в: 

- Ж/о расчетов по заработной 

плате, денежному доволь-

ствию и стипендиям (ф. 

0504071), 

- Карточке-справке 

(ф. 0504417), 

- иных регистрах учета; 

5. Формирование платежных 

документов: 

- на перечисление средств со-

труднику 

1. В целях начисления 

выплат в пользу работ-

ников исходя из их сред-

него заработка в соот-

ветствии с законодатель-

ством РФ 

2. Для направления на 

подписание руководи-

телю учреждения сфор-

мированных платежных 

документов. 

 

5.2. Иные документы по расчетам с сотрудниками (студентами, иными физическими лицами) 
5 Заявление сотруд-

ника: 

- на удержание 

(прекращение 

удержания) из за-

работной платы 

профсоюзных 

взносов, неизрас-

ходованных 

средств, выданных 

Бумажный 

(1 экз.)  

Сотрудник По мере необходимости Х Х Х 1. Согласование: 

- начальник кадро-

вой, юридической, 

экономической 

служб; 

- главный бухгал-

тер; 

2. Утверждение: 

- руководитель 

учреждения 

Не позд-

нее следу-

ющего ра-

бочего дня 

со дня по-

лучения 

заявления 

На бумаж-

ном носи-

теле.  

 

Не позднее 

двух рабочих 

дней со дня 

получения 

заявления 

Бухгалтер, 

ответствен-

ный за веде-

ние учета 

расчетов с 

сотрудни-

ками 

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после полу-

чения доку-

мента 

1. Отражение информации 

при расчете оплаты труда, в 

том числе: 

- в Расчетной ведомости (ф. 

0504402), 

- Карточке-справке 

(ф. 0504417); 

2. Ввод информации для фор-

мирования реестра на пере-

числение оплаты труда на 

1. Для отражения инфор-

мации при расчете 

оплаты труда. 

2. Для перечислений 

взносов и прочих удер-

жаний получателям 

3. Для обеспечения 

предоставления налого-

вых вычетов 

4. Для перечисления 
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под отчет, прочих 

удержаний; 

- на предоставле-

ние стандартного 

налогового вы-

чета; 

- на перечисление 

заработной платы 

на банковскую 

карту 

 

банковскую карту сотруд-

ника (работника) или форми-

рования платежных докумен-

тов 

оплаты труда, иных вы-

плат (включая пособия) 

на банковские карты по 

указанным реквизитам 

6 Приказы/распоря-

жения: 

- о премировании 

сотрудника; 

- о выплате мате-

риальной помощи, 

пособий; 

- об установлении 

надбавок и назна-

чении прочих вы-

плат; 

 

Скан-ко-

пия/бу-

мажный (1 

экз.)  

Сотрудник 

ПЭО ФЭС 

В соответствии с графи-

ком документооборота 

по начислению и вы-

плате заработной платы 

 

Х Х Х 1. Согласование: 

- главный бухгал-

тер; 

-начальник ПЭО 

ФЭС; 

2. Подписание: 

- руководитель 

учреждения 

Не позднее 

следую-

щего рабо-

чего дня со 

дня изда-

ния при-

каза/рас-

поряжения 

Цифро-

вой/на бу-

мажном 

носителе 

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

со дня под-

писания при-

каза/распо-

ряжения 

Бухгалтер, 

ответствен-

ный за веде-

ние учета 

расчетов с 

сотрудни-

ками 

В соответ-

ствии с гра-

фиком доку-

ментообо-

рота по 

начислению 

и выплате за-

работной 

платы 

 

1. Отражение информации 

при расчете оплаты труда, в 

том числе: 

- в Расчетной ведомости (ф. 

0504402), 

- Карточке-справке 

(ф. 0504417). 

2. При осуществлении вы-

плат в межрасчетный период 

согласно порядку ее предо-

ставления: 

2.1. Отражение бухгалтер-

ских записей в учете 

(начисление); 

2.2. Принятие расходных и 

денежных обязательств, отра-

жение в Журнале регистра-

ции обязательств (ф. 

0504064); 

2.3. Отражение данных в: 

- Ж/о расчетов по заработной 

плате, денежному доволь-

ствию и стипендиям (ф. 

0504071), 

- Карточке-справке 

(ф. 0504417), 

- иных регистрах учета; 

2.4. Формирование платеж-

ных документов: 

- на перечисление средств со-

труднику; 

- в целях получения налично-

сти в кассу (при выдаче 

наличными) 

2.5. Формирование: 

- Платежной ведомости (ф. 

0504403); 

- Реестра на перечисление де-

нежных средств на лицевые 

счета сотрудников в кредит-

ные организации (при безна-

личном перечислении) 

1. Для отражения инфор-

мации при расчете 

оплаты труда 

2. Для выплаты (пере-

числения) в сроки, уста-

новленные для выплаты 

заработной платы (если 

иной срок не установлен 

порядком предоставле-

ния выплаты) 

3. При осуществлении 

выплат в межрасчетный 

период согласно порядку 

ее предоставления: 

3.1. Для направления на 

подписание руководи-

телю учреждения сфор-

мированных платежных 

документов. 

3.2. Для направления Ре-

естра на перечисление 

денежных средств в кре-

дитные организации 

3.3. Для отражения в Ве-

домости доходов физи-

ческих лиц, облагаемых 

налогом на доходы фи-

зических лиц, страхо-

выми взносами (ф. 

0509095) 

7 Приказ/распоряже-

ние о: 

- приеме на ра-

боту, 

- переводе на дру-

гую должность; 

- о привлечении 

сотрудника (работ-

ника) к работе в 

Скан-ко-

пия/бу-

мажный (1 

экз.)  

Специалист 

ОК 

1. При приеме - в день 

приема сотрудника (ра-

ботника) на работу; 

2. При переводе - не 

позднее следующего ра-

бочего дня со дня визи-

рования заявления со-

трудника (работника) 

Х Х Х 1. Согласование 

(при необходимо-

сти): 

- руководитель кад-

ровой службы; 

- руководитель 

структурного под-

разделения; 

2. Подписание: 

Не позднее 

следую-

щего рабо-

чего дня со 

дня изда-

ния при-

каза/рас-

поряжения 

Цифро-

вой/на бу-

мажном 

носителе 

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

со дня под-

писания при-

каза/распо-

ряжения 

Бухгалтер, 

ответствен-

ный за веде-

ние учета 

расчетов с 

сотрудни-

ками 

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после полу-

чения доку-

мента 

1. Отражение информации 

при расчете оплаты труда; 

2. Внесение соответствую-

щей информации в Карточку-

справку (ф. 0504417) 

В целях отражения ин-

формации при расчете 

зарплаты 
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выходной день; 

- о возложении 

обязанностей с до-

платой. 

Иные приказы по 

начислению 

оплаты труда и по 

удержанию из 

оплаты труда (дни 

сдачи крови, воен-

ные сборы, поощ-

рения (награжде-

ния) сотрудника 

руководителем учрежде-

ния 

3. Не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня поступления доку-

мента, инициирующего 

или являющегося осно-

ванием для назначения 

соответствующих вы-

плат 

- руководитель 

учреждения 

8 Приказ/распоряже-

ние об увольнении 

работника (сотруд-

ника) с указанием 

дней неотработан-

ного отпуска 

Скан-ко-

пия/бу-

мажный (1 

экз.) 

Специалист 

ОК 

 

1. Не менее чем за 7 ра-

бочих дней до увольне-

ния  

2. В исключительных 

случаях, в том числе в 

соответствии со ст. 

80 ТК РФ, срок может 

быть сокращен до 3х 

дней 

Х Х Х 1. Согласование 

(при необходимо-

сти): 

- руководитель кад-

ровой службы; 

- руководитель 

структурного под-

разделения; 

2. Подписание: 

- руководитель 

учреждения 

Не позднее 

следую-

щего рабо-

чего дня со 

дня изда-

ния при-

каза/рас-

поряжения 

Цифро-

вой/на бу-

мажном 

носителе 

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

со дня под-

писания при-

каза/распо-

ряжения 

Бухгалтер, 

ответствен-

ный за веде-

ние учета 

расчетов с 

сотрудни-

ками 

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после полу-

чения доку-

мента 

1. Отражение информации 

при расчете оплаты труда, в 

том числе: 

- в Расчетной ведомости (ф. 

0504402); 

2. Внесение соответствую-

щей информации в Карточку-

справку (ф. 0504417) 

3. Формирование Записки-

расчета об исчислении сред-

него заработка при предо-

ставлении отпуска, увольне-

нии и других случаях (ф. 

0504425) (при необходимо-

сти). 

4. Отражение бухгалтерских 

записей в учете 

(начисление выплат при 

увольнении); 

5. Принятие расходных и де-

нежных обязательств, отра-

жение в Журнале регистра-

ции обязательств (ф. 

0504064); 

6. Отражение данных в Ж/о 

расчетов по заработной 

плате, денежному доволь-

ствию и стипендиям (ф. 

0504071), иных регистрах 

учета; 

7. Формирование платежных 

документов: 

- на перечисление средств со-

труднику; 

8. Формирование: 

- платежных документов (при 

безналичном перечислении) 

9. Формирование справок о 

заработной плате (справки о 

доходах и суммах налога фи-

зического лица и иных спра-

вок по требованию) 

1. Для отражения инфор-

мации при расчете 

оплаты труда 

2. Для выплаты (пере-

числения) заработной 

платы в сроки, установ-

ленные законодатель-

ством; 

3. Для направления на 

подписание руководи-

телю учреждения сфор-

мированных платежных 

документов. 

4. Для отражения в Ве-

домости доходов физи-

ческих лиц, облагаемых 

налогом на доходы фи-

зических лиц, страхо-

выми взносами (ф. 

0509095) 

5. Для направления до-

кументов (сведений, 

справок) уволенному со-

труднику 

9 Приказ/распоряже-

ние об отпуске, в 

т. ч. по уходу за 

ребенком/учебном 

отпуске/отпуске 

Скан-ко-

пия/бу-

мажный (1 

экз.)  

Специалист 

ОК 

 

1. Не позднее, чем за 10 

рабочих дней до начала 

отпуска (очередного 

Х Х Х 1. Согласование 

(при необходимо-

сти): 

- руководитель кад-

ровой службы; 

В течение 

одного ра-

бочего дня 

со дня из-

Цифро-

вой/На бу-

мажном 

носителе 

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

со дня под-

Бухгалтер, 

ответствен-

ный за веде-

ние учета 

расчетов с 

В течение 2х 

рабочих 

дней после 

получения 

документа 

1. Отражение информации 

при расчете оплаты труда, в 

том числе: 

- в Расчетной ведомости (ф. 

0504402); 

1. Для начисления соот-

ветствующих выплат 

2. Для выплаты (пере-

числения) в сроки, уста-
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без сохранения 

зарплаты, отзыве 

из отпуска, пере-

носе части отпуска 

ежегодного, дополни-

тельного, учебного); 

2. Не позднее, чем за 1 

рабочий день до начала 

отпуска без сохранения 

заработной платы, от-

пуска по уходу за ребен-

ком, отзыве из отпуска, 

переносе части отпуска 

 

- руководитель 

структурного под-

разделения; 

- главный бухгал-

тер; 

2. Подписание: 

- руководитель 

учреждения 

дания при-

каза/рас-

поряжения 

писания при-

каза/распо-

ряжения 

сотрудни-

ками 

2. Внесение соответствую-

щей информации в Карточку-

справку (ф. 0504417); 

3. Формирование сведений 

для расчета пособий 

4. Формирование Записки-

расчета об исчислении сред-

него заработка при предо-

ставлении отпуска, увольне-

нии и других случаях (ф. 

0504425)  

новленные законода-

тельством Российской 

Федерации 

10 Штатное расписа-

ние (изменение в 

штатное расписа-

ние) 

Скан-ко-

пия/бу-

мажный (1 

экз.)  

Сотрудник 

ПЭО ФЭС 

Не позднее следующего 

рабочего дня со дня из-

дания приказа об утвер-

ждении штатного распи-

сания/внесения измене-

ний в штатное расписа-

ние 

Х Х Х 1. Подписание: 

- начальник ПЭО 

ФЭС; 

- главный бухгалтер 

2. Утверждение 

- руководитель 

учреждения 

В течение 

двух рабо-

чих дней с 

момента 

создания 

документа 

Цифро-

вой/На бу-

мажном 

носителе 

В течение 

одного рабо-

чего дня по-

сле утвер-

ждения до-

кумента 

Сотрудник 

ПЭО ФЭС 

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после полу-

чения доку-

мента 

Внесение информации, необ-

ходимой для расчета оплаты 

труда (об окладах, надбавках 

и т.п. или об их изменении) 

Для внутреннего пользо-

вания 

11 Расчет годового 

фонда оплаты 

труда 

(иной документ, 

подтверждающий 

возникновение 

расходного обяза-

тельства, содержа-

щий расчет годо-

вого объема 

оплаты труда 

Бумажный 

(1 экз.)  

Начальник 

ПЭО ФЭС 

Не позднее пяти рабочих 

дней с начала финансо-

вого года 

Х Х Х Подписание: 

- ответственный ис-

полнитель (сотруд-

ник ПЭО ФЭС) 

- начальник ПЭО 

ФЭС; 

- главный бухгалтер 

В течение 

одного ра-

бочего дня 

с момента 

создания 

документа 

[указать 

иной 

срок] 

На бумаж-

ном носи-

теле  

В течение 

одного рабо-

чего дня по-

сле подписа-

ния доку-

мента 

Главный 

бухгалтер 

 

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после полу-

чения доку-

мента 

1. Отражение бухгалтерских 

записей в учете на счетах 

санкционирования; 

2. Отражение в Журнале ре-

гистрации обязательств (ф. 

0504064); 

3. Формирование Сведения о 

расходном обязательстве 

на основании расчета годо-

вого фонда оплаты труда 

В целях принятия рас-

ходного обязательства в 

объеме годового фонда 

оплаты труда 

12 Листок нетрудо-

способности 

Электрон-

ный 

ОК/Специа-

лист ОК 

 

Х Х Х Х Х Х Цифровой Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после полу-

чения сведе-

ний о листке 

нетрудоспо-

собности 

Бухгалтер, 

ответствен-

ный за веде-

ние учета 

расчетов с 

сотрудни-

ками 

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после полу-

чения доку-

мента 

1. Формирование и направле-

ние Сведений для расчета по-

собий 

2. Расчет пособия в части по-

собия по временной нетрудо-

способности за первые три 

календарных дня 

3. Отражение информации в 

Расчетной ведомости (ф. 

0504402) 

1. Для представления ин-

формации (сведений), 

необходимой для назна-

чения и выплаты, рас-

чета пособия 

2. Для начисления посо-

бия по временной нетру-

доспособности за первые 

три календарных дня 

3. Для выплаты (пере-

числения) в сроки, уста-

новленные для выплаты 

заработной платы 

13 Исполнительные 

листы, судебные 

приказы, поста-

новления и иные 

документы об об-

ращении взыска-

ния на заработную 

плату и иные до-

ходы должника 

Скан-ко-

пия/бу-

мажный (1 

экз.) 

Специалист 

юридиче-

ского отдела, 

зав.канцеля-

рией 

Х Х Х Х Х Х Цифро-

вой/на бу-

мажном 

носителе 

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

со дня по-

ступления 

документа 

Бухгалтер, 

ответствен-

ный за веде-

ние учета 

расчетов с 

сотрудни-

ками 

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после полу-

чения доку-

мента 

1. Удержание в день ближай-

шей выплаты заработной 

платы 

2. Отражение информации в 

Расчетной ведомости (ф. 

0504402) в части операций по 

удержаниям; 

3. Формирование платежных 

документов на перечисление 

удержания получателю 

4. подготовка информации о 

полном (частичном) исполне-

нии по исполнительному ли-

сту; 

5. в случае увольнения - под-

готовка информации о взыс-

канной сумме по исполни-

тельному листу 

1. В целях удержания 

взысканий на зарплату и 

иные доходы должника 

сумм в пользу третьих 

лиц. 

2. Для перечисления 

средств третьим лицам 

не позднее трех дней со 

дня выплаты заработной 

платы; 

3. Для направления ин-

формации о взысканной 

сумме по исполнитель-

ному листу не позднее 

дня увольнения работ-

ника-должника 
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14 Справки по зара-

ботной плате (о 

среднем заработке, 

о доходах и сум-

мах НДФЛ) 

Бумажный 

(1 экз.) 

Бухгалтер, 

ответствен-

ный за веде-

ние учета 

расчетов с 

сотрудни-

ками 

1. При увольнении - в 

день увольнения; 

2. В иных случаях - в те-

чение 5 рабочих дней 

с даты получения заяв-

ления о предоставлении 

справки 

Х Х Х Подписание: 

- главный бухгал-

тер; 

- руководитель 

учреждения 

В течение 

одного ра-

бочего дня 

с момента 

создания 

документа 

Х Х Х Х Формирование информации 

для справок 

В целях выдачи доку-

мента сотруднику (ра-

ботнику) 

15 Расчетный листок 

о начислении и 

удержании зара-

ботной платы 

Скан-ко-

пия/бу-

мажный (1 

экз.) 

Бухгалтер, 

ответствен-

ный за веде-

ние учета 

расчетов с 

сотрудни-

ками 

Не позднее срока, уста-

новленного для выплаты 

зарплаты за вторую по-

ловину текущего месяца 

Х Х Х Х Х Х Х Х Х Х В целях выдачи доку-

мента сотруднику (ра-

ботнику) 

16 Реестр на перечис-

ление денежных 

средств на лице-

вые счета сотруд-

ников в кредитные 

организации 

Электрон-

ный 

Бухгалтер, 

ответствен-

ный за веде-

ние учета 

расчетов с 

сотрудни-

ками 

Не позднее одного рабо-

чего дня 

до даты перечисления 

зарплаты 

Х Х Х Подписание: 

- руководитель 

учреждения или  

главный бухгалтер 

 

В день со-

здания до-

кумента  

Х Х Х Х Х 1. Для направления ру-

ководителю учреждения 

на подписание (при 

необходимости) 

2. Для направления до-

кумента в кредитную ор-

ганизацию в целях за-

числения зарплаты на 

банковские карты со-

трудников (работников) 

17 Информация об 

общем количестве 

неиспользованных 

всеми работни-

ками учреждения 

дней отпуска за 

период с начала 

работы на дату 

расчета 

Скан-ко-

пия/бу-

мажный (1 

экз.)  

Специалист 

ОК 

 

Не позднее трех рабочих 

дней 

после окончания отчет-

ного периода (года) 

Х Х Х Подписание: - от-

ветственный испол-

нитель; 

- начальник отдела 

кадров 

В день со-

здания до-

кумента  

Цифро-

вой/на бу-

мажном 

носителе 

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

за днем под-

писания до-

кумента 

Главный 

бухгалтер 

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после полу-

чения доку-

мента 

1. Расчет суммы резерва 

2. Отражение бухгалтерских 

записей в учете, в том числе 

корректировка отложенных 

обязательств 

3. Отражение в Ж/о (ф. 

0504071), Карточке учета 

средств и расчетов (ф. 

0504051), иных регистрах 

учета 

Для формирования ре-

зервов предстоящей 

оплаты отпусков за фак-

тически отработанное 

время или компенсаций 

за неиспользованный от-

пуск, в том числе при 

увольнении, включая 

платежи на обязательное 

социальное страхование 
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6. Расчеты в сфере закупок товаров, работ, услуг 

N п/п Наименование доку-

мента/информации 

Вид пред-

ставляе-

мого доку-

мента/ин-

формации 

Составление документа/информа-

ции 

Предзаполнение документа/ин-

формации бухгалтерией (при 

необходимости) 

Подписание/согласование/утвер-

ждение документа/информации 

Порядок представления 

документа/информации 

Порядок отражения документа/информации ФЭС 

Структурное 

подразделе-

ние/лицо, от-

ветственное 

за формиро-

вание, 

направление 

доку-

мента/ин-

формации 

(долж-

ность/функ-

ция) 

Срок составления 

документа/инфор-

мации ответствен-

ным исполнителем 

Структур-

ное под-

разделе-

ние/долж-

ность 

лица, от-

ветствен-

ного за 

предзапол-

нение до-

ку-

мента/ин-

формации 

Срок 

предзап

олнения 

доку-

мента/и

нформа-

ции 

Способ 

предостав-

ления (по-

рядок пе-

редачи) 

предзапол-

ненного 

доку-

мента/ин-

формации 

Должностное лицо, 

подписывающее/со-

гласовываю-

щее/утверждающее 

документ/информа-

цию 

Срок подпи-

сания/согла-

сова-

ния/утвер-

ждения до-

кумента/ин-

формации 

Способ 

предостав-

ления до-

ку-

мента/ин-

формации 

Срок направ-

ления доку-

мента/ин-

формации в 

бухгалте-

рию/ЦБ 

Структур-

ное под-

разделе-

ние/долж-

ность 

лица, от-

ветствен-

ного за от-

ражение 

доку-

мента/ин-

формации 

в учете 

Срок проверки, 

обработки/пре-

образования 

документа/ин-

формации, от-

ражения в 

учете   

Результат обработки до-

кумента/информации 

(способ отражения в 

учете) 

Назначение доку-

мента/информации. 

Кому и в какой срок 

направляется обрабо-

танный документ/ин-

формация 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

6.1. Учет расчетов в сфере закупок - унифицированные первичные учетные документы 
1 Акт приемки товаров, ра-

бот, услуг (ф. 0510452) *(3) 

Электрон-

ный 

1. ОЗиМТС, 

лицо, при-

нявшее то-

вары. 

2. ОБУ, бух-

галтер по 

расчетам с 

контраген-

тами (ра-

боты/услуги) 

 

В срок, установлен-

ный условиями кон-

тракта/договора для 

осуществления при-

емки (требующей 

отдельного доку-

ментального оформ-

ления) на основании 

данных документов, 

подтверждающих 

поставку товаров, 

выполнение (сдачу) 

работ (услуг) при 

наличии назначен-

ной комиссии для 

приемки 

Х Х Х 1. Подписание: 

- лицо, ответствен-

ное за формирова-

ние документа; 

- лицо, принявшее 

товары (работы, 

услуги); 

- члены и председа-

тель приемочной 

комиссии; 

- представитель 

контрагента; 

- руководитель за-

казчика (при усло-

вии, что получатель 

и заказчик - разные 

юрлица); 

2. Утверждение: 

- руководитель 

учреждения 

 

В течение 

одного рабо-

чего дня с 

момента со-

здания доку-

мента 

Цифровой 

 

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

за днем 

утверждения 

документа 

Структур-

ное под-

разделе-

ние/долж-

ность 

лица, от-

ветствен-

ного за ве-

дение 

учета рас-

четов с 

контраген-

тами 

Не позднее сле-

дующего рабо-

чего дня после 

получения до-

кумента 

1. Отражение бухгалтер-

ских записей в учете, в 

том числе: 

- принятие денежных 

обязательств, 

- корректировка резерва 

предстоящих расходов. 

2. Отражение в: 

- Журнале регистрации 

обязательств (ф. 

0504064); 

- Ж/о расчетов с постав-

щиками и подрядчиками 

(ф. 0504071); 

- иных регистрах учета. 

3. Формирование пла-

тежных документов 

1. Оформления при-

емки поставленных 

товаров, выполненных 

работ, оказанных 

услуг, предусмотрен-

ной договором, ин-

формация о котором 

не размещается в ре-

естре контрактов на 

ЕИС. 

2. Для отражения опе-

раций в бухгалтер-

ском учете, система-

тизации информации в 

регистрах бухучета. 

3. Для своевременного 

принятия денежных 

обязательств. 

4. Для направления на 

подписание руководи-

телю учреждения 

сформированных пла-

тежных документов 

5. Для формирования 

документов ответ-

ственными лицами в 

случае выявления ко-

личественных и каче-

ственных расхожде-

ний (отказа от при-

емки): 

- претензий, 

- возврата некаче-

ственного товара по-

ставщику 

6.2. Иные документы по расчетам в сфере закупок 
2 Договоры гражданско-пра-

вового характера, кон-

Электрон-

ный/бу-

мажный (2 

1. Юридиче-

ский отдел, 

В день принятия ре-

шения: 

- об оформлении 

Х Х Х 1. Согласование 

(при необходимо-

сти): 

Согласова-

ние не более 

2х рабочих 

Цифровой/ 

бумажный 

Не позднее 

одного рабо-

чего дня 

ПЭО ФЭС  Не позднее сле-

дующего рабо-

чего дня после 

1. Отражение факта хо-

зяйственной жизни в 

учете; 

1. Оформление сделок 

в рамках граждан-
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тракты, дополнительные со-

глашения к ним 

экз.) юрист (дого-

воры на ра-

боты/услуги) 

 

2. ОЗиМТС 

(товары) 

сделки; 

- об изменении 

условий дого-

вора/контракта; 

- о расторжении до-

говора/контракта 

с соблюдением 

норм ГК РФ, зако-

нодательства о за-

купках, иных зако-

нов и НПА 

- руководитель 

юридического от-

дела/контрактной 

службы; 

- главный бухгал-

тер; 

- начальник ПЭО 

ФЭС 

- инициатор; 

- руководитель под-

разделения 

2. Подписание: 

- руководитель 

учреждения 

дней с мо-

мента полу-

чения доку-

мента на со-

гласование. 

Подписание 

не позднее 

5го рабочего 

дня с мо-

мента приня-

тия решения 

об оформле-

нии, измене-

нии сделки 

 

после дня 

подписания 

документа  

получения до-

кумента 

2. Принятие расходных 

обязательств и их отра-

жение на счетах санкци-

онирования; 

3. Отражение в Журнале 

регистрации обяза-

тельств (ф. 0504064); 

4. Отражение данных в 

соответствующих Ж/о 

(ф. 0504071) 

ского законодатель-

ства 

2. Для своевременного 

принятия обязательств 

3. Для контроля за со-

блюдения сроков ис-

полнения условий до-

говора/контракта, 

определения даты ис-

полнения для опреде-

ления качественных 

характеристик задол-

женности (долгосроч-

ная, просроченная) по 

расчетам с контраген-

тами. 

3 Первичные документы, под-

тверждающие факт оказа-

ния услуг/выполнения ра-

бот, факт поставки или от-

грузки при переходе права 

собственности в момент от-

грузки товара (товарная 

накладная, акт приема-пере-

дачи, акт выполненных ра-

бот/оказанных услуг, УПД, 

счет-фактура, акт приемки 

законченного строитель-

ством объекта и иные доку-

менты) 

Электрон-

ный/скан-

копия/бу-

мажный (1 

экз.) 

Лицо, ответ-

ственное за 

совершение 

закупки по 

конкретному 

дого-

вору/кон-

тракту, 

назначенные 

приказом ди-

ректора 

 

Подписание лицом, 

уполномоченным на 

получение товара, 

результатов выпол-

ненных работ/ока-

занных услуг - в 

день поступления 

документов 

Х Х Х Лица, чьи подписи 

предусмотрены 

формой соответ-

ствующего первич-

ного документа: 

- завхоз, кладовщик, 

приемочная комис-

сия (иные ответ-

ственные лица); 

- руководитель 

учреждения 

С учетом 

сроков, 

предусмот-

ренных усло-

виями кон-

тракта/дого-

вора. 

Цифро-

вой/на бу-

мажном 

носителе 

(копия) 

В течение 

одного рабо-

чего дня с 

момента 

подписания 

документа 

1. ПЭО 

ФЭС 

 

 

 

 

 

  

2. ОБУ 

ФЭС, бух-

галтер от-

ветствен-

ный за ве-

дение 

учета МЦ 

и/или рас-

четов с 

контраген-

тами  

1. Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после получе-

ния документа 

 

2. Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после получе-

ния документа 

1. Регистрация доку-

мента в реестре «Счета 

от поставщика) 

 

 

 

 

2. Отражение бухгалтер-

ских записей в учете; 

3. Отражение данных в: 

- соответствующих Ж/о 

(ф. 0504071), 

- Карточке количе-

ственно-суммового 

учета материальных цен-

ностей (ф. 0504041); 

- Карточке капитальных 

вложений (ф. 0509211); 

- иных регистрах учета; 

4. Принятие отложенных 

или денежных обяза-

тельств; 

5. Формирование пла-

тежных документов в 

случае принятия денеж-

ных обязательств 

1. Для отражения в ре-

гистрах бухучета в це-

лях систематизации 

информации об объек-

тах учета на соответ-

ствующих счетах. 

2. Для формирования 

Комиссией соответ-

ствующих документов 

по НФА. 

3. Для направления на 

подписание руководи-

телю учреждения 

сформированных пла-

тежных документов (в 

случае принятия де-

нежных обязательств) 

 

4 Документ о приемке или 

мотивированный отказ в 

приемке по контрактам/ до-

говорам, заключенным в ре-

зультате электронных кон-

курентных процедур, изве-

щения по которым разме-

щены в ЕИС 

Электрон-

ный 

Лицо, ответ-

ственное за 

совершение 

закупки по 

конкретному 

дого-

вору/кон-

тракту или 

Член прие-

мочной ко-

миссии (при 

наличии) 

Х Х Х Х Подписание: 

- члены приемочной 

комиссии (в случае 

ее создания); 

- заказчик (в лице 

руководителя, 

иного лица, имею-

щего право действо-

вать от имени заказ-

чика) 

В срок, уста-

новленный 

контрак-

том/догово-

ром с соблю-

дением сро-

ков, установ-

ленных зако-

нодатель-

ством о за-

купках 

Цифровой В день раз-

мещения в 

ЕИС доку-

мента о при-

емке, подпи-

санного за-

казчиком 

1. ПЭО 

ФЭС 

 

 

 

 

 

  

2. ОБУ 

ФЭС, бух-

галтер от-

ветствен-

ный за ве-

дение 

учета МЦ 

и/или рас-

четов с 

контраген-

тами  

1. Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после получе-

ния документа 

 

2. Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после получе-

ния документа 

1. Регистрация доку-

мента в реестре «Счета 

от поставщика) 

 

 

 

 

2. Отражение бухгалтер-

ских записей в учете; 

3. Отражение данных в: 

- соответствующих Ж/о 

(ф. 0504071), 

- Карточке количе-

ственно-суммового 

учета материальных цен-

ностей (ф. 0504041); 

- Карточке капитальных 

вложений (ф. 0509211); 

- иных регистрах учета; 

4. Принятие отложенных 

1. Для отражения в ре-

гистрах бухучета в це-

лях систематизации 

информации об объек-

тах учета на соответ-

ствующих счетах. 

2. Для формирования 

Комиссией соответ-

ствующих документов 

по НФА. 

3. Для направления на 

подписание руководи-

телю учреждения 

сформированных пла-

тежных документов (в 

случае принятия де-

нежных обязательств) 
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или денежных обяза-

тельств; 

5. Формирование пла-

тежных документов в 

случае принятия денеж-

ных обязательств 

5 Извещение об осуществле-

нии закупки товара, работы, 

услуги (об отмене закупки) 

при определении постав-

щика конкурентным спосо-

бом 

Электрон-

ный (из 

ЕИС) 

ОЗиМТС В соответствии со 

сроками, установ-

ленными законода-

тельством о закуп-

ках 

Х Х Х Подписание: 

- руководитель 

учреждения (иное 

лицо, действующее 

от имени заказчика) 

В день разме-

щения доку-

мента в ЕИС 

Цифровой 

посред-

ством 

ЕИС 

Не позднее 

рабочего 

дня, следую-

щего за днем 

подписания 

документа 

ПЭО ФЭС Не позднее сле-

дующего рабо-

чего дня после 

получения до-

кумента 

1. Отражение принимае-

мых обязательств на сче-

тах санкционирования; 

2. Формирование Жур-

нала регистрации обяза-

тельств (ф. 0504064) 

В целях своевремен-

ного принятия к учету 

отложенных обяза-

тельств 

6 Документ (протокол): 

- о признании конкурентных 

процедур несостоявшимися; 

- об отказе от заключения 

контракта; 

- рассмотрения и оценки за-

явок на участие в конкурсе 

или рассмотрения един-

ственной заявки на участие 

в конкурсе; 

- подведения итогов опреде-

ления поставщика (подряд-

чика, исполнителя); 

- определения поставщика 

(подрядчика, исполнителя) 

и др. 

Электрон-

ный/бу-

мажный (1 

экз.) 

ОЗиМТС В соответствии со 

сроками, установ-

ленными законода-

тельством о закуп-

ках 

Х Х Х Подписание: 

- члены и председа-

тель конкурсной ко-

миссии; 

В день 

оформления 

документа 

Цифро-

вой/На бу-

мажном 

носителе 

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

с момента 

подписания 

документа 

ПЭО ФЭС Не позднее сле-

дующего рабо-

чего дня после 

получения до-

кумента 

1. Корректировка прини-

маемых обязательств на 

счетах санкционирова-

ния; 

2. Формирование Жур-

нала регистрации обяза-

тельств (ф. 0504064) 

Для отражения в реги-

страх бухучета в це-

лях систематизации 

информации о прини-

маемых обязатель-

ствах на счетах санк-

ционирования 

7 Независимая гарантия Электрон-

ный/бу-

мажный (1 

экз.) 

Лицо, ответ-

ственное за 

совершение 

закупки по 

конкретному 

дого-

вору/кон-

тракту 

Х Х Х Х Х Х Цифро-

вой/На бу-

мажном 

носителе 

Не позднее 

одного рабо-

чего дня со 

дня получе-

ния доку-

мента 

Главный 

бухгалтер 

Не позднее сле-

дующего рабо-

чего дня после 

получения до-

кумента 

1. Отражение бухгалтер-

ских записей в учете; 

2. Отражение в Ж/о по 

забалансовому счету 10 

(ф. 0509213), иных реги-

страх бухучета 

1. В целях своевре-

менной постановки на 

учет: 

- обеспечения заявки 

на участие в конку-

рентной закупке; 

- обеспечения испол-

нения контракта (до-

говора) контрагентом 

обязательств 

8 Заявка на закупку Электрон-

ный 

Инициатор 

закупки 

- по имеющимся 

контрактам (догово-

рам) до 20 ноября 

текущего год; 

- по закупкам, тре-

бующим организа-

ции закупки у един-

ственного постав-

щика до 15 октября 

текущего года; 

- по закупкам, тре-

бующим проведения 

конкурсных проце-

дур до 15 сентября 

текущего года; 

- по закупкам им-

портных расходных 

материалов и реак-

тивов со сроком по-

ставки 90-120 дней 

не менее, чем за 5-6 

месяцев до оконча-

ния действия про-

екта/договора 

Х Х Х Согласование: 

- инициатор; 

- руководитель под-

разделения; 

- руководитель 

учреждения; 

- главный бухгал-

тер; 

- начальник ПЭО 

ФЭС; 

- ответственный со-

трудник ПЭО ФЭС 

- начальник 

ОЗиМТС; 

- ответственный со-

трудник ОЗиМТС 

Х Цифровой По необхо-

димости 

Х По мере согла-

сования заявки: 

руководителем 

учреждения; 

ПЭО, главным 

бухгалтером – 

руководителем 

ФЭС 

Осуществление закупки 

(заключение Кон-

тракта/Договора/Счет) 

 

1. В целях своевре-

менной постановки 

обязательств на учет  

Закупки. При необхо-

димости информация 

передается в ПЭО 

ФЭС в течение одного 

рабочего дня 

https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4310
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7. Расчеты с бюджетами 

N п/п Наименование до-

кумента/информа-

ции 

Вид пред-

ставляе-

мого доку-

мента/ин-

формации 

Составление документа/инфор-

мации 

Предзаполнение доку-

мента/информации бух-

галтерией (при необхо-

димости) 

Подписание/согласова-

ние/утверждение документа/ин-

формации 

Порядок представле-

ния 

документа/информа-

ции 

Порядок отражения документа/информации ФЭС 

Структурное 

подразделе-

ние/лицо, от-

ветственное 

за формиро-

вание, 

направление 

доку-

мента/ин-

формации 

(долж-

ность/функ-

ция) 

Срок составления 

документа/ин-

формации ответ-

ственным испол-

нителем 

Струк-

турное 

подраз-

деле-

ние/дол

жность 

лица, 

ответ-

ствен-

ного за 

предзап

олнение 

доку-

мента/и

нформа-

ции 

Срок 

предз

апол-

нения 

доку-

мента

/ин-

фор-

мации 

Способ 

предо-

ставле-

ния (по-

рядок 

пере-

дачи) 

предзап

олнен-

ного до-

ку-

мента/и

нформа-

ции 

Должностное лицо, 

подписывающее/со-

гласовываю-

щее/утверждающее 

документ/информа-

цию 

Срок под-

писа-

ния/согла-

сова-

ния/утвер-

ждения 

доку-

мента/ин-

формации 

Способ 

предостав-

ления до-

ку-

мента/ин-

формации 

Срок 

направле-

ния доку-

мента/ин-

формации 

в бухгал-

терию 

Структурное 

подразделе-

ние/долж-

ность лица, 

ответствен-

ного за отра-

жение доку-

мента/ин-

формации в 

учете 

Срок проверки, 

обработки/пре-

образования 

документа/ин-

формации, от-

ражения в 

учете   

Результат обработки документа/инфор-

мации (способ отражения в учете) 

Назначение документа/ин-

формации. Кому и в какой 

срок направляется обработан-

ный документ/информация 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

1 Справка-расчет 

(авансовых плате-

жей по налогу на 

имущество) 

Бумажный 

(1 экз.) 

Главный 

бухгалтер 

Не менее чем за 

три рабочих дня 

до срока уплаты 

соответствую-

щего налога 

(авансовых плате-

жей по налогу) 

согласно НК РФ 

Х Х Х 1. Подписание: 

- лицо, ответствен-

ное за формирова-

ние документа; 

- главный бухгалтер 

Не позд-

нее следу-

ющего ра-

бочего дня 

со дня со-

здания до-

кумента 

На бумаж-

ном носи-

теле 

В течение 

одного ра-

бочего дня 

после по-

ступления 

документа 

Бухгалтерия, 

Бухгалтер по 

безналичным 

расчетам 

Не позднее сле-

дующего рабо-

чего дня после 

получения до-

кумента 

1. Отражение бухгалтерских записей в 

учете; 

2. Принятие расходных и денежных обя-

зательств, отражение в Журнале реги-

страции обязательств (ф. 0504064); 

3. Отражение данных в: 

- соответствующих Ж/о (ф. 0504071), 

- Карточке учета средств и расчетов (ф. 

0504051), 

- иных регистрах учета; 

4. Формирование платежных документов 

на уплату налогов 

1. Для своевременного при-

нятия обязательств и отраже-

ния в регистрах бухучета в 

целях систематизации инфор-

мации об объектах учета на 

соответствующих счетах. 

2. Для направления на подпи-

сание руководителю учре-

ждения сформированных 

платежных документов 

2 Налоговые декла-

рации/расчеты 

(налог на имуще-

ство, налог на до-

бавленную стои-

мость, налог на 

прибыль) 

Электрон-

ный  

Главный 

бухгалтер 

В соответствии со 

сроками предо-

ставления отчет-

ности  согласно 

НК РФ 

Х Х Х 1. Подписание: 

- уполномоченное 

лицо налогопла-

тельщика 

Не позд-

нее следу-

ющего ра-

бочего дня 

со дня со-

здания до-

кумента 

Цифровой 

 

В течение 

одного ра-

бочего дня 

после по-

ступления 

документа 

Бухгалтерия, 

Бухгалтер по 

безналичным 

расчетам 

Не позднее сле-

дующего рабо-

чего дня после 

получения до-

кумента 

1. Отражение бухгалтерских записей в 

учете; 

2. Принятие расходных и денежных обя-

зательств, отражение в Журнале реги-

страции обязательств (ф. 0504064); 

3. Отражение данных в: 

- соответствующих Ж/о (ф. 0504071), 

- Карточке учета средств и расчетов (ф. 

0504051), 

- иных регистрах учета; 

4. Формирование платежных документов 

на уплату налогов 

1. Для своевременного при-

нятия обязательств и отраже-

ния в регистрах бухучета в 

целях систематизации инфор-

мации об объектах учета на 

соответствующих счетах. 

2. Для направления на подпи-

сание руководителю учре-

ждения сформированных 

платежных документов 

3. Для представления в 

ИФНС в сроки, установлен-

ные законодательством 

3 Расчеты (начисле-

ние обязательств 

по страховым 

взносам) 

Бумажный 

(1 экз.)  

Бухгалте-

рия/Бухгал-

тер по расче-

там с сотруд-

никами 

Не менее чем за 

три рабочих дня 

до срока уплаты 

согласно НК РФ 

Х Х Х 1. Подписание: 

- лицо, ответствен-

ное за формирова-

ние документа; 

- главный бухгалтер 

Не позд-

нее следу-

ющего ра-

бочего дня 

со дня со-

здания до-

кумента 

 

На бумаж-

ном носи-

теле 

 

В течение 

одного ра-

бочего дня 

после по-

ступления 

документа 

Бухгалтерия, 

Бухгалтер по 

безналичным 

расчетам 

Не позднее сле-

дующего рабо-

чего дня после 

получения до-

кумента 

1. Отражение бухгалтерских записей в 

учете; 

2. Принятие расходных и денежных обя-

зательств, отражение в Журнале реги-

страции обязательств (ф. 0504064); 

3. Отражение данных в: 

- соответствующих Ж/о (ф. 0504071), 

- Карточке учета средств и расчетов (ф. 

0504051), 

- иных регистрах учета; 

4. Формирование платежных документов 

на уплату страховых взносов 

1. Для своевременного при-

нятия обязательств и отраже-

ния в регистрах бухучета в 

целях систематизации инфор-

мации об объектах учета на 

соответствующих счетах. 

2. Для направления на подпи-

сание руководителю учре-

ждения сформированных 

платежных документов 
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8. Учет кассовых операций 

N 
п/п 

Наименова-
ние доку-

мента/ин-

формации 

Вид 
пред-

ставляе-

мого до-
ку-

мента/ин

форма-
ции 

Составление документа/информа-
ции 

Предзаполнение доку-
мента/информации бух-

галтерией (при необходи-

мости) 

Подписание/согласова-
ние/утверждение доку-

мента/информации 

Порядок представ-
ления 

документа/инфор-

мации 

Порядок отражения документа/информации ФЭС 

Структур-

ное под-
разделе-

ние/лицо, 

ответ-
ственное 

за форми-

рование, 
направле-

ние доку-

мента/ин-
формации 

(долж-

ность/функ
ция) 

Срок составления 

документа/инфор-

мации ответствен-
ным исполнителем 

Струк

тур-

ное 
под-

разде-

ле-
ние/д

олж-

ность 
лица, 

ответ-

ствен
ного 

за 

предз
апол-

нение 

доку-
мента

/ин-

фор-
ма-

ции 

Срок 

предз

апол-
нения 

доку-

мента
/ин-

фор-

ма-
ции 

Спо-

соб 

предо-
ставле-

ния 

(поря-
док пе-

ре-

дачи) 
предза

пол-

нен-
ного 

доку-

мента/
инфор-

мации 

Должност-

ное лицо, 

подписываю-
щее/согласо-

вываю-

щее/утвер-
ждающее до-

кумент/ин-

формацию 

Срок 

подпи-

са-
ния/со

гласо-

ва-
ния/ут

вержде

ния 
доку-

мента/

инфор-
мации 

Спо-

соб 

предо-
ставле-

ния 

доку-
мента/

инфор-

мации 

Срок 

направ-

ления 
доку-

мента/ин

форма-
ции в 

бухгал-

те-
рию/ЦБ 

Структур-

ное под-

разделе-
ние/долж-

ность 

лица, от-
ветствен-

ного за от-

ражение 
доку-

мента/ин-

формации 
в учете 

Срок про-

верки, об-

ра-
ботки/пре-

образова-

ния доку-
мента/ин-

формации, 

отражения 
в учете   

Результат обработки 

документа/информации 

(способ отражения в 
учете) 

Назначение доку-

мента/информа-

ции. Кому и в ка-
кой срок направля-

ется обработанный 

документ/инфор-
мация 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

8.1. Учет кассовых операций - унифицированные первичные учетные документы 
1 Кассовая 

книга (ф. 

0504514) 

 

Бумажная ОБУ, ответ-

ственное лицо 

за кассовые 

операции 

Бумажный документ - в 

день совершения кассо-

вых операций/операций 

с денежными докумен-

тами 

Х Х Х Подписание: 

- кассир; 

- главный бухгал-

тер; 

- руководитель 

учреждения (по 

итогам года) 

В день 

формиро-

вания до-

кумента 

Цифровой  Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после подпи-

сания доку-

мента 

ОБУ, ответ-

ственное лицо 

за кассовые 

операции 

Не позднее сле-

дующего рабо-

чего дня после 

получения до-

кумента 

Контроль за лимитом остатка 

наличных денежных средств 

в кассе 

Для сверки остатков и 

оборотов: 

- наличных денежных 

средств в рублях и ино-

странной валюте; 

- денежных документов 

2 Приходный 

кассовый ор-

дер (ф. 

0310001)  

Бумажный 

 

ОБУ, ответ-

ственное лицо 

за кассовые 

операции] 

1. Не позднее дня факти-

ческого получения де-

нежных средств/ денеж-

ных документов в кассу. 

2. В день утверждения 

Акта о результатах ин-

вентаризации наличных 

денежных средств ( ф. 

0510836) при выявлении 

излишков наличных де-

нежных средств в кассе; 

3. В день утверждения 

Акта о результатах ин-

вентаризации (ф. 

0504835) при выявлении 

излишков денежных до-

кументов в кассе 

Х Х Х Подписание: 

- главный бухгал-

тер; 

- кассир (уполно-

моченное на ве-

дение кассовых 

операций лицо) 

1. Глав-

ный бух-

галтер - в 

день фор-

мирования 

ПКО. 

2. Кассир - 

в момент 

получения 

денежных 

средств/до

кументов 

в кассу 

Цифровой  Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после подпи-

сания доку-

мента касси-

ром 

ОБУ, ответ-

ственное лицо 

за кассовые 

операции 

Не позднее сле-

дующего рабо-

чего дня после 

получения до-

кумента 

1. Отражение бухгалтерских 

записей в учете; 

2. Отражение в Журнале ре-

гистрации приходных и рас-

ходных кассовых документов 

(ф. 0504093) *(4); 

3. Отражение в Ж/о по счету 

"Касса"; 

4.  Отражение в Карточке 

учета средств и расчетов (ф. 

0504051), иных регистрах 

учета 

1. Для оформления по-

ступления наличных де-

нежных средств и де-

нежных документов 

2. Для формирования 

Кассовой книги (ф. 

0504514) ответственным 

лицом 
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3 Расходный 

кассовый ор-

дер (ф. 

0310002) 

 

Бумажный 

 

ОБУ, ответ-

ственное лицо 

за кассовые 

операции 

1. В день утверждения 

Заявки-обоснования за-

купки товаров, работ, 

услуг малого объема че-

рез подотчетное лицо (ф. 

0510521)  

2. Не позднее дня вы-

дачи денежных 

средств/денежных доку-

ментов из кассы. 

3. В день утверждения 

Акта о результатах ин-

вентаризации наличных 

денежных средств ( ф. 

0510836) при выявлении 

недостачи наличных де-

нежных средств. 

3. В день утверждения 

Акта о результатах ин-

вентаризации (ф. 

0504835) при выбытии 

денежных документов из 

кассы по причине уни-

чтожения, порчи, недо-

стачи 

Х Х Х Подписание: 

- главный бухгал-

тер; 

- руководитель 

учреждения, 

- уполномоченное 

на ведение кассо-

вых операций 

лицо 

1. Глав-

ный бух-

галтер, ру-

ководи-

тель - в 

день фор-

мирования 

РКО. 

2. Кассир - 

в момент 

выдачи де-

нежных 

средств/до

кументов 

из кассы 

Цифровой  Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после подпи-

сания доку-

мента касси-

ром 

Структурное 

подразделе-

ние/должность 

лица, ответ-

ственного за 

ведение учета 

кассовых опе-

раций 

Не позднее сле-

дующего рабо-

чего дня после 

получения до-

кумента 

1. Отражение бухгалтерских 

записей в учете; 

2. Отражение в Журнале ре-

гистрации приходных и рас-

ходных кассовых документов 

(ф. 0504093) *(4); 

3. Отражение в Ж/о по счету 

"Касса"; 

4.  Отражение в Карточке 

учета средств и расчетов (ф. 

0504051), иных регистрах 

учета 

1. Для оформления вы-

дачи наличных денеж-

ных средств и денежных 

документов 

2. Для формирования 

Кассовой книги (ф. 

0504514) ответственным 

лицом 

8.2. Иные документы по кассовым операциям 
4 Журнал реги-

страции при-

ходных и рас-

ходных кассо-

вых ордеров 

(ф. 0504093) 

*(4) 

Электрон-

ный 

ОБУ, ответ-

ственное лицо 

за кассовые 

операции 

Один раз в год по завер-

шении отчетного финан-

сового года 

Х Х Х Подписание: 

- лицо, ответ-

ственное за фор-

мирование доку-

мента 

В течение 

двух рабо-

чих дней с 

момента 

окончания 

периода, 

за который 

сформиро-

ван доку-

мент 

Цифровой 1. Не позд-

нее следую-

щего рабо-

чего дня по-

сле подписа-

ния доку-

мента. 

2. В течение 

периода фор-

мирования 

(до подписа-

ния) - в день 

внесения за-

писи в доку-

мент 

Структурное 

подразделе-

ние/должность 

лица, ответ-

ственного за 

ведение учета 

кассовых опе-

раций 

Не позднее сле-

дующего рабо-

чего дня после 

получения до-

кумента 

1. Контроль за статусом элек-

тронных документов, форми-

рование информации об их 

статусах (новый, подписан, 

исполнен, аннулирован) 

1. Для регистрации в 

хронологическом по-

рядке ПКО (ф. 0310001) 

и РКО (ф. 0310002)) 

2. Для организации ар-

хивного хранения субъ-

ектом учета в сроки, 

установленные законо-

дательством Российской 

Федерации 
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9. Учет операций по движению безналичных денежных средств 

N п/п Наименование документа/ин-

формации 

Вид пред-

ставляе-

мого доку-

мента/ин-

формации 

Составление документа/инфор-

мации 

Предзаполнение документа/ин-

формации бухгалтерией/ЦБ (при 

необходимости) 

Подписание/согласование/утвер-

ждение документа/информации 

Порядок представления 

документа/информации 

Порядок отражения документа/информации бухгалтерией/ЦБ 

Структурное 

подразделе-

ние/лицо, от-

ветственное 

за формиро-

вание, 

направление 

доку-

мента/ин-

формации 

(долж-

ность/функ-

ция) 

Срок составления 

документа/ин-

формации ответ-

ственным испол-

нителем 

Структур-

ное под-

разделе-

ние/долж-

ность 

лица, от-

ветствен-

ного за 

предзапол-

нение до-

ку-

мента/ин-

формации 

Срок 

предзапол-

нения до-

ку-

мента/ин-

формации 

Способ 

предостав-

ления (по-

рядок пе-

редачи) 

предзапол-

ненного 

доку-

мента/ин-

формации 

Должностное лицо, 

подписывающее/со-

гласовывающее/утвер-

ждающее доку-

мент/информацию 

Срок под-

писа-

ния/согла-

сова-

ния/утвер-

ждения 

доку-

мента/ин-

формации 

Способ 

предостав-

ления до-

ку-

мента/ин-

формации 

Срок направ-

ления доку-

мента/ин-

формации в 

бухгалте-

рию/ЦБ 

Структурное 

подразделе-

ние/должность 

лица, ответ-

ственного за 

отражение до-

кумента/ин-

формации в 

учете 

Срок про-

верки, обра-

ботки/преоб-

разования 

доку-

мента/ин-

формации, 

отражения в 

учете   

Результат обра-

ботки доку-

мента/информа-

ции (способ отра-

жения в учете) 

Назначение доку-

мента/информации. 

Кому и в какой срок 

направляется обработан-

ный документ/информа-

ция 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

1 Платежные документы по рас-

ходам (выплатам): 

- платежное поручение (ф. 

0401060), 

- Распоряжение о совершении 

казначейских платежей (При-

ложения NN 15, 16, 17, 18 к 

Приказу N 21н)  

- другие документы согласно 

Порядку казначейского обслу-

живания и Правилам осу-

ществления перевода денеж-

ных средств 

Электрон-

ный 

Бухгалтерия, 

Бухгалтер по 

безналичным 

расчетам 

Не позднее трех 

рабочих дней со 

дня получения 

первичных доку-

ментов на оплату  

Х Х Х Подписание: 

- главный бухгалтер; 

- руководитель учре-

ждения; 

- ответственный ис-

полнитель (при необ-

ходимости) 

 

Не позд-

нее следу-

ющего ра-

бочего дня 

после фор-

мирования 

документа  

Цифровой В день под-

писания до-

кумента 

Бухгалтерия, 

Бухгалтер по 

безналичным 

расчетам 

В день по-

ступления 

документа 

Х 1. Для направления до-

кумента в орган казна-

чейства / кредитную ор-

ганизацию (банк). 

2. Для отражение в учете 

фактов хозяйственной 

жизни согласно Выпис-

кам из лицевого (банков-

ского) счета 

 

2 Платежные документы по воз-

врату доходов (поступлений): 

- Распоряжение о совершении 

казначейских платежей (При-

ложение N 18 к Приказу 

N 21н), 

- другие документы на возврат 

согласно Порядку казначей-

ского обслуживания и Прави-

лам осуществления перевода 

денежных средств 

Электрон-

ный 

Бухгалтерия, 

Бухгалтер по 

безналичным 

расчетам 

Не позднее двух 

рабочих дней со 

дня получения 

информации от 

уполномоченного 

лица с указанием 

платежных рек-

визитов и суммы 

возврата денеж-

ных средств 

Х Х Х Подписание: 

- главный бухгалтер; 

- руководитель учре-

ждения;  

- ответственный ис-

полнитель (при необ-

ходимости) 

 

Не позд-

нее следу-

ющего ра-

бочего дня 

после фор-

мирования 

документа  

Цифровой В день под-

писания до-

кумента 

Бухгалтерия, 

Бухгалтер по 

безналичным 

расчетам 

В день по-

ступления 

документа 

Х 1. Для направления до-

кумента в орган казна-

чейства / кредитную ор-

ганизацию (банк). 

2. Для отражение в учете 

фактов хозяйственной 

жизни согласно Выпис-

кам из лицевого (банков-

ского) счета 

3 Уведомление об уточнении 

вида и принадлежности пла-

тежа (ф. 0531809), другие до-

кументы на уточнение вида и 

принадлежности платежа со-

гласно Порядку казначейского 

обслуживания 

Электрон-

ный 

Бухгалтерия, 

Бухгалтер по 

безналичным 

расчетам 

Не позднее од-

ного рабочего дня 

со дня принятия 

соответствую-

щего решения 

Х Х Х Подписание: 

- ответственный ис-

полнитель; 

- главный бухгалтер 

(при необходимости); 

- руководитель учре-

ждения 

Не позд-

нее следу-

ющего ра-

бочего дня 

после фор-

мирования 

документа  

Цифровой В день под-

писания до-

кумента 

Бухгалтерия, 

Бухгалтер по 

безналичным 

расчетам 

В день по-

ступления 

документа 

Х 1. Для направления до-

кумента в орган казна-

чейства. 

2. Для отражение в учете 

фактов хозяйственной 

жизни согласно Выпис-

кам из лицевого счета 

4 Выписка из лицевого счета по-

лучателя бюджетных средств 

(ф. 0531759, иная форма со-

гласно Порядку казначейского 

обслуживания), с расчетными 

(платежными) документами 

Электрон-

ный 

Орган казна-

чейства 

Х Х Х Х Х Х Цифровой согласно По-

рядку казна-

чейского об-

служивания 

Бухгалтерия, 

Бухгалтер по 

безналичным 

расчетам 

В день полу-

чения вы-

писки 

1. Обработка Вы-

писки для отра-

жения бухгалтер-

ских записей в 

учете. 

2. Отражение 

данных в ЖО/ с 

безналичными де-

нежными сред-

ствами (ф. 

0504071), иных 

1. Для отражение в учете 

фактов хозяйственной 

жизни 

2. Для направления ин-

формации о расходах 

(восстановлении кассо-

вых расходов), уточне-

ниях платежей (при 

необходимости): 

- лицам, ответственным 
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регистрах учета за размещение соответ-

ствующей информации в 

ЕИС; 

- лицам, ответственным 

за закупку 

5 Отчет о состоянии лицевого 

счета получателя бюджетных 

средств (ф. 0531786, иная 

форма согласно Порядку каз-

начейского обслуживания) 

Электрон-

ный 

Орган казна-

чейства 

Х Х Х Х Х Х Цифровой согласно По-

рядку казна-

чейского об-

служивания 

Бухгалтерия, 

Бухгалтер по 

безналичным 

расчетам 

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после полу-

чения доку-

мента 

Сверка данных Для внутреннего пользо-

вания 

6 Выписка из лицевого счета 

бюджетного учреждения (ф. 

0531962, иная форма согласно 

Порядку казначейского обслу-

живания), с расчетными (пла-

тежными) документами 

Электрон-

ный 

Орган казна-

чейства 

Х Х Х Х Х Х Цифровой согласно По-

рядку казна-

чейского об-

служивания 

Бухгалтерия, 

Бухгалтер по 

безналичным 

расчетам 

В день полу-

чения вы-

писки 

1. Обработка Вы-

писки для отра-

жения бухгалтер-

ских записей в 

учете. 

2. Отражение 

данных в ЖО/ с 

безналичными де-

нежными сред-

ствами (ф. 

0504071), иных 

регистрах учета 

1. Для отражение в учете 

фактов хозяйственной 

жизни 

2. Для направления ин-

формации о поступле-

ниях, выплатах, уточне-

ниях платежей (при 

необходимости) лицам, 

ответственным за: 

- размещение соответ-

ствующей информации в 

ЕИС; 

- закупку, 

- начисление доходов 

[указать иное] 

7 Отчет о состоянии лицевого 

счета бюджетного (автоном-

ного) учреждения (ф. 0531965, 

иная форма согласно Порядку 

казначейского обслуживания) 

Электрон-

ный 

Орган казна-

чейства 

Х Х Х Х Х Х Цифровой согласно По-

рядку казна-

чейского об-

служивания 

Бухгалтерия, 

Бухгалтер по 

безналичным 

расчетам 

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после полу-

чения доку-

мента 

Сверка данных Для внутреннего пользо-

вания 

8 Выписка из отдельного лице-

вого счета бюджетного (авто-

номного) учреждения (ф. 

0531964, иная форма согласно 

Порядку казначейского обслу-

живания), с расчетными (пла-

тежными) документами 

Электрон-

ный 

Орган казна-

чейства 

Х Х Х Х Х Х Цифровой согласно По-

рядку казна-

чейского об-

служивания 

Бухгалтерия, 

Бухгалтер по 

безналичным 

расчетам 

В день полу-

чения вы-

писки 

1. Обработка Вы-

писки для отра-

жения бухгалтер-

ских записей в 

учете. 

2. Отражение 

данных в ЖО/ с 

безналичными де-

нежными сред-

ствами (ф. 

0504071), иных 

регистрах учета 

1. Для отражение в учете 

фактов хозяйственной 

жизни 

2. Для направления ин-

формации о поступле-

ниях, выплатах, уточне-

ниях платежей (при 

необходимости) лицам, 

ответственным за: 

- размещение соответ-

ствующей информации в 

ЕИС; 

- закупку, 

- формирование инфор-

мации по предоставлен-

ной субсидии 

[указать иное] 

9 Отчет о состоянии лицевого 

счета бюджетного (автоном-

ного) учреждения (ф. 0531966, 

иная форма согласно Порядку 

казначейского обслуживания) 

Электрон-

ный 

Орган казна-

чейства 

Х Х Х Х Х Х Цифровой согласно По-

рядку казна-

чейского об-

служивания 

Бухгалтерия, 

Бухгалтер по 

безналичным 

расчетам 

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после полу-

чения доку-

мента 

Сверка данных Для внутреннего пользо-

вания 

10 Выписка по банковскому счету 

с расчетными (платежными) 

документами 

Электрон-

ный 

Кредитная 

организация 

(банк) 

Х Х Х Х Х Х Цифровой согласно По-

рядку бан-

ковского об-

служивания 

Бухгалтерия, 

Бухгалтер по 

безналичным 

расчетам 

В день полу-

чения вы-

писки 

1. Обработка Вы-

писки для отра-

жения бухгалтер-

ских записей в 

учете. 

2. Отражение 

данных в ЖО/ с 

1. Для отражение в учете 

фактов хозяйственной 

жизни 

2. Для направления ин-

формации о поступле-

ниях, выплатах (при 

необходимости) лицам, 
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безналичными де-

нежными сред-

ствами (ф. 

0504071), иных 

регистрах учета 

ответственным за: 

- начисление доходов; 

- закупку 

[указать иное] 

11 Отчет о состоянии лицевого 

счета (ф. 0531372,  согласно 

Порядку казначейского обслу-

живания) 

Электрон-

ный 

Орган казна-

чейства 

Х Х Х Х Х Х Цифровой согласно По-

рядку казна-

чейского об-

служивания 

Бухгалтерия, 

Бухгалтер по 

безналичным 

расчетам 

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после полу-

чения доку-

мента 

Сверка данных Для внутреннего пользо-

вания 

12 Приказ о наделении правом 

первой и второй подписи 

Электрон-

ный/бу-

мажный (1 

экз.) 

Канцелярия 

 

Не позднее следу-

ющего рабочего 

дня со дня наде-

ления соответ-

ствующими пол-

номочиями/вне-

сения изменений, 

дополнений в 

служебные кон-

тракты, трудовые 

договоры/согла-

шения 

Х Х Х Подписание: 

- руководитель учре-

ждения 

В течение 

одного ра-

бочего дня 

со дня из-

дания при-

каза 

Цифро-

вой/на бу-

мажном 

носителе 

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

со дня под-

писания при-

каза/распо-

ряжения 

Бухгалтерия, 

Бухгалтер по 

безналичным 

расчетам 

Х Для формирова-

ния платежных 

(иных) докумен-

тов 

Для внутреннего пользо-

вания 
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10. Инвентаризация 

N п/п Наименование до-

кумента/информа-

ции 

Вид пред-

ставляе-

мого доку-

мента/ин-

формации 

Составление документа/информа-

ции 

Предзаполнение документа/инфор-

мации бухгалтерией 

Подписание/согласование/утвер-

ждение документа/информации 

Порядок представления 

документа/информации 

Порядок отражения документа/информации ФЭС 

Структурное 

подразделе-

ние/лицо, от-

ветственное 

за формиро-

вание, 

направление 

доку-

мента/ин-

формации 

(долж-

ность/функ-

ция) 

Срок составления до-

кумента/информации 

ответственным ис-

полнителем 

Структурное 

подразделе-

ние/долж-

ность лица, 

ответствен-

ного за 

предзаполне-

ние доку-

мента/ин-

формации 

Срок 

предзапол-

нения до-

ку-

мента/ин-

формации 

Способ 

предостав-

ления (по-

рядок пе-

редачи) 

предзапол-

ненного 

доку-

мента/ин-

формации 

Должностное лицо, 

подписывающее/со-

гласовывающее/утвер-

ждающее доку-

мент/информацию 

Срок под-

писа-

ния/согла-

сова-

ния/утвер-

ждения 

доку-

мента/ин-

формации 

Способ 

предостав-

ления до-

ку-

мента/ин-

формации 

Срок направле-

ния доку-

мента/инфор-

мации в бух-

галтерию/ЦБ 

Структурное 

подразделе-

ние/должность 

лица, ответ-

ственного за 

отражение до-

кумента/ин-

формации в 

учете 

Срок проверки, 

обработки/пре-

образования 

документа/ин-

формации, от-

ражения в 

учете   

Результат обработки 

документа/информации 

(способ отражения в 

учете) 

Назначение доку-

мента/информации. 

Кому и в какой срок 

направляется обрабо-

танный документ/ин-

формация 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

1 Решение о проведе-

нии инвентариза-

ции (ф. 0510439) 

Электрон-

ный 

 

Ответствен-

ный член ко-

миссии 

Не позднее семи ра-

бочих дней до начала 

проведения инвента-

ризации  

Х Х Х 1. Подписание: 

- ответственное лицо 

за формирование до-

кумента; 

2. Согласование упол-

номоченными лицами 

(при необходимости), 

оформленное Листом 

согласования 

3. Утверждение: 

- руководитель учре-

ждения 

В течение 

двух рабо-

чих дней с 

момента 

создания 

документа  

Цифровой 

 

Не позднее сле-

дующего рабо-

чего дня после 

утверждения 

документа 

Бухгалтер, от-

ветственный за 

ведение учета 

объектов ин-

вентаризации  

 

Не позднее дня 

начала прове-

дения инвента-

ризации 

Формирование инвен-

таризационных описей, 

содержащих пообъект-

ный (номенклатурный) 

перечень объектов ин-

вентаризации, данные о 

которых отражены в 

регистрах бухгалтер-

ского учета на дату 

проведения инвентари-

зации 

Для представления 

ИК предзаполненных 

инвентаризационных 

описей в день начала 

проведения инвента-

ризации либо по за-

вершению рабочего 

дня, предшествую-

щего дню начала 

проведения инвента-

ризации 

2 Изменение Решения 

о проведении ин-

вентаризации (ф. 

0510447) *(5) 

Электрон-

ный 

 

Ответствен-

ный член ко-

миссии 

В день возникнове-

ния оснований для 

внесения изменений 

(оформления распо-

рядительного доку-

мента, на основании 

которого принима-

ется решение о внесе-

нии изменений при 

наличии), но не позд-

нее трех рабочих 

дней до начала прове-

дения инвентариза-

ции 

Х Х Х 1. Подписание: 

- ответственное лицо 

за формирование до-

кумента; 

2. Согласование упол-

номоченными лицами 

(при необходимости), 

оформленное Листом 

согласования 

3. Утверждение: 

- руководитель учре-

ждения 

Не позднее 

следую-

щего рабо-

чего дня с 

момента 

создания 

документа  

Цифровой Не позднее сле-

дующего рабо-

чего дня после 

подписания до-

кумента 

Бухгалтер, от-

ветственный за 

ведение учета 

объектов ин-

вентаризации  

 

Не позднее дня 

начала прове-

дения инвента-

ризации 

Формирование инвен-

таризационных описей, 

содержащих пообъект-

ный (номенклатурный) 

перечень объектов ин-

вентаризации, данные о 

которых отражены в 

регистрах бухгалтер-

ского учета на дату 

проведения инвентари-

зации 

Для представления 

ИК предзаполненных 

инвентаризационных 

описей в день начала 

проведения инвента-

ризации либо по за-

вершению рабочего 

дня, предшествую-

щего дню начала 

проведения инвента-

ризации 

3 Акт о результатах 

инвентаризации (ф. 

0510463) 

Электрон-

ный 

 

Ответствен-

ный член ко-

миссии 

Не позднее дня, сле-

дующего за днем 

окончания инвента-

ризации 

Х Х Х 1. Подписание: 

- ответственное лицо 

за формирование до-

кумента; 

- члены и председа-

тель Комиссии; 

2. Утверждение: 

- руководитель учре-

ждения 

В течение 

двух рабо-

чих дней с 

момента 

создания 

акта 

 

Цифровой 

 

Не позднее сле-

дующего рабо-

чего дня после 

утверждения 

акта 

Бухгалтер, от-

ветственный за 

ведение учета 

объектов ин-

вентаризации  

 

Не позднее сле-

дующего рабо-

чего дня после 

получения до-

кумента 

1. В случае выявления 

недостач МЦ - форми-

рование (предзаполне-

ние) Акта о списании 

объектов нефинансо-

вых активов (кроме 

транспортных средств) 

(ф. 0510454), Акта о 

списании транспорт-

ного средства (ф. 

0510456), Акта о списа-

нии исключенных объ-

ектов библиотечного 

фонда (ф. 0504144), 

Акта о списании мате-

риальных запасов (ф. 

1. Для обобщения ре-

зультатов проведен-

ной инвентаризации 

и ее документаль-

ного оформления 

2. Для направления 

предзаполненных до-

кументов, сформиро-

ванных по итогам ин-

вентаризации, Ко-

миссии (иным ответ-

ственным лицам). 

3. Для отражения ре-

зультатов инвентари-

зации в учете со-

гласно утвержден-

ным документам, 
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0510460), Акта о списа-

нии бланков строгой 

отчетности (ф. 

0510461). 

2. В случае выявления 

недостач денежных до-

кументов формирова-

ние 

РКО "фондовый" (ф. 

0310002); 

излишков денежных 

документов - ПКО 

"фондовый" (ф. 

0310001) 

3. Отражение операций 

в учете согласно пред-

ставленным докумен-

там-основаниям для от-

ражения расчетов по 

суммам выявленных 

недостач, хищений, 

подлежащих возмеще-

нию виновными ли-

цами 

4. Отражение в учете 

операций по выявлен-

ным отклонениям при 

наличии следующих 

документов: Решения 

(ф. 0510440), Акта (ф. 

0510448), Накладной 

(ф. 0510450), Акта (ф. 

0510436), Решения (ф. 

0510437), Решения (ф. 

0510445), Решения (ф. 

0510446), ПКО (фондо-

вый) (ф. 0310001), РКО 

(фондовый) (ф. 

0310002), Актов о спи-

сании объектов НФА, 

МЗ, БСО (для списания 

недостач), иных доку-

ментов 

сформированным на 

основании Акта о ре-

зультатах инвентари-

зации (ф. 0510463) 

4 Акт о результатах 

инвентаризации 

наличных денеж-

ных средств (ф. 

0510836) 

Электрон-

ный 

Ответствен-

ный член ко-

миссии 

Не позднее дня, сле-

дующего за днем 

окончания инвента-

ризации 

Х Х Х 1. Подписание: 

- ответственное лицо 

за формирование до-

кумента; 

- члены и председа-

тель Комиссии; 

2. Утверждение: 

- руководитель учре-

ждения 

В течение 

двух рабо-

чих дней с 

момента 

создания 

акта 

Цифровой Не позднее сле-

дующего рабо-

чего дня после 

утвержде-

ния/согласова-

ния акта 

Бухгалтер, от-

ветственный за 

ведение учета 

кассовых опе-

раций 

Не позднее сле-

дующего рабо-

чего дня после 

получения до-

кумента 

1. При наличии расхож-

дений формирование : 

- ПКО (ф. 0310001) - 

при выявлении излиш-

ков денежных средств, 

- РКО (ф. 0310002) - 

при выявлении недо-

стач денежных средств 

2. Регистрация сформи-

рованных ПКО (ф. 

0310001), РКО (ф. 

0310002) в Журнале ре-

гистрации приходных и 

расходных кассовых 

ордеров/документов 

(фф. 0504093, 0310003) 

1. Для направления 

на подписание сфор-

мированного: 

- ПКО (ф. 0310001) 

главному бухгалтеру, 

кассиру; 

- РКО (ф. 0310002) 

главному бухгалтеру, 

руководителю учре-

ждения, кассиру. 

2. Для отражения ре-

зультатов инвентари-

зации наличных де-

нежных средств при 

наличии подписан-

ных кассиром доку-

ментов. 
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5 Инвентаризацион-

ная опись остатков 

на счетах учета де-

нежных средств (ф. 

0510464) 

Элек-

трон-

ный 

Ответствен-

ный бухгал-

тер по веде-

нию расче-

тов на лице-

вых счетах 

Не позднее дня 

начала инвентариза-

ции на основании Ре-

шения (ф. 0510439) 

Х Х Х Подписание: 

- ответственный со-

трудник бухгалтер-

ской службы; 

- члены и председа-

тель Комиссии  

В день 

окончания 

проведе-

ния инвен-

таризации 

Цифровой Не позднее 

следующего 

рабочего 

дня после 

утверждения 

документа 

Х Х Сверка данных бухгал-

терского/бюджетного 

учета с данными выпи-

сок с соответствующих 

счетов 

1. Для проведения 

инвентаризации 

2. Для формирования 

Акта о результатах 

инвентаризации (ф. 

0510463) 

 

6 Инвентаризацион-

ная опись (сличи-

тельная ведомость) 

бланков строгой от-

четности и денеж-

ных документов (ф. 

0510465) 

 

Элек-

трон-

ный 

Ответствен-

ный член ко-

миссии 

Не позднее дня 

начала инвентариза-

ции на основании Ре-

шения (ф. 0510439) 

Х Х Х Подписание: 

- ответственное лицо 

за формирование до-

кумента; 

- члены и председа-

тель Комиссии 

В день 

окончания 

проведе-

ния инвен-

таризации 

Цифровой Не позднее 

следующего 

рабочего 

дня после 

утверждения 

документа 

Х Х Сверка фактического 

наличия БСО, денеж-

ных документов с дан-

ными бухгалтер-

ского/бюджетного 

учета 

1. Для проведения 

инвентаризации 

2. Для формирования 

Акта о результатах 

инвентаризации (ф. 

0510463)  

7 Инвентаризацион-

ная опись (сличи-

тельная ведомость) 

по объектам нефи-

нансовых активов 

(ф. 0510466) 

Элек-

трон-

ный 

Ответствен-

ный член ко-

миссии 

Не позднее дня 

начала инвентариза-

ции на основании Ре-

шения (ф. 0510439) 

 

Х Х Х Подписание: 

- ответственное лицо 

за формирование до-

кумента; 

- члены и председа-

тель Комиссии 

В день 

окончания 

проведе-

ния инвен-

таризации 

Цифровой Не позднее 

следующего 

рабочего 

дня после 

утверждения 

документа 

Х Х 1. Сверка фактического 

наличия НФА с дан-

ными бухгалтер-

ского/бюджетного 

учета; 

2. Установление статуса 

объектов учета и целе-

вой функции активов 

1. Для проведения 

инвентаризации 

2. Для формирования 

Акта о результатах 

инвентаризации (ф. 

0510463)  

8 Инвентаризацион-

ная ведомость 

наличных денеж-

ных средств (ф. 

0510467) 

Элек-

трон-

ный 

Ответствен-

ный член ко-

миссии 

Не позднее дня 

начала инвентариза-

ции на основании Ре-

шения (ф. 0510439) 

 

Х Х Х Подписание: 

- ответственное лицо 

за формирование до-

кумента; 

- члены и председа-

тель Комиссии 

В день 

окончания 

проведе-

ния инвен-

таризации 

Цифровой Не позднее 

следующего 

рабочего 

дня после 

утверждения 

документа 

Х Х Сверка фактического 

наличия денежных 

средств в кассе учре-

ждения с данными бух-

галтерского/бюджет-

ного учета 

1. Для проведения 

инвентаризации 

2. Для формирования 

Акта о результатах 

инвентаризации 

наличных денежных 

средств (ф. 0510836) 

9 Инвентаризацион-

ная опись расчетов 

по поступлениям 

(ф. 0510468) 

 

Элек-

трон-

ный 

Ответствен-

ный член ко-

миссии 

Не позднее дня 

начала инвентариза-

ции на основании Ре-

шения (ф. 0510439) 

 

Х Х Х Подписание: 

- ответственное лицо 

за формирование до-

кумента; 

- члены и председа-

тель Комиссии 

В день 

окончания 

проведе-

ния инвен-

таризации 

Цифровой 

 

Не позднее 

следующего 

рабочего 

дня после 

утверждения 

документа 

Х Х 1. Сверка данных; 

2. Установление срока 

исковой давности по за-

долженности, определе-

ние статуса задолжен-

ности 

1. Для проведения 

инвентаризации 

2. Для формирования 

Акта о результатах 

инвентаризации (ф. 

0510463) 

10 Инвентаризацион-

ная опись ценных 

бумаг (ф. 0510470) 

Электрон-

ный 

Ответствен-

ный член ко-

миссии 

Не позднее дня 

начала инвентариза-

ции на основании Ре-

шения (ф. 0510439) 

 

Х Х Х Подписание: 

- ответственное лицо 

за формирование доку-

мента; 

- лицо, ответственное 

за сохранность ценных 

бумаг (в случае их хра-

нения в учреждении); 

- члены и председатель 

Комиссии 

В день 

окончания 

проведе-

ния инвен-

таризации 

Цифровой 

 

Не позднее 

следующего 

рабочего 

дня после 

утверждения 

документа 

Х Х Сверка фактического 

наличия ценных бумаг с 

данными бухгалтер-

ского/бюджетного 

учета 

1. Для проведения 

инвентаризации 

2. Для формирования 

Акта о результатах 

инвентаризации (ф. 

0510463) 

11 Инвентаризацион-

ная опись задолжен-

ности по кредитам, 

займам (ссудам) 

(ф. 0510471) 

Электрон-

ный 

Ответствен-

ный член ко-

миссии 

Не позднее дня 

начала инвентариза-

ции на основании Ре-

шения (ф. 0510439) 

 

Х Х Х Подписание: 

- ответственное лицо 

за формирование до-

кумента; 

- члены и председа-

тель Комиссии 

В день 

окончания 

проведе-

ния инвен-

таризации 

Цифровой 

 

Не позднее 

следующего 

рабочего 

дня после 

утверждения 

документа 

Х Х Сверка задолженности 

по кредитам, займам 

(ссудам) (в том числе по 

суммам основного 

долга, процентам, штра-

фам) с данными бухгал-

терского/бюджетного 

учета 

1. Для проведения 

инвентаризации 

2. Для формирования 

Акта о результатах 

инвентаризации (ф. 

0510463)  

12 Инвентаризацион-

ная опись расчетов с 

покупателями, по-

ставщиками и про-

чими дебиторами и 

Электрон-

ный  

Ответствен-

ный член ко-

миссии 

Не позднее дня 

начала инвентариза-

ции на основании Ре-

шения (ф. 0510439) 

 

Х Х Х Подписание: 

- ответственное лицо 

за формирование до-

кумента; 

В день 

окончания 

проведе-

ния инвен-

таризации 

Цифровой 

 

Не позднее 

следующего 

рабочего 

дня после 

Х Х 1. Сверка данных; 

2. Установление срока 

исковой давности по за-

долженности, определе-

1. Для проведения 

инвентаризации 

2. Для формирования 

Акта о результатах 

инвентаризации (ф. 
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https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/3300
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https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/2006
https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/3300
https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/3300
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4340
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https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/3300
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https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/3300
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https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/2006
https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/3300


35 

 

кредиторами (ф. 

0510469) 

- члены и председа-

тель Комиссии 

утверждения 

документа 
ние статуса задолжен-

ности 

0510463) 

13 Инвентаризацион-

ная опись расходов 

будущих периодов 

Бумажный  

 

Бухгалтер по 

расчетам с 

контраген-

тами 

Не позднее дня 

начала инвентариза-

ции на основании Ре-

шения (ф. 0510439) 

 

Х Х Х Подписание: 

- ответственное лицо 

за формирование до-

кумента; 

- члены и председа-

тель Комиссии 

В день 

окончания 

проведе-

ния инвен-

таризации 

Х Х Х Х Сверка фактических 

данных с данными бух-

галтерского/бюджет-

ного учета 

1. Для проведения 

инвентаризации 

2. Для формирования 

Акта о результатах 

инвентаризации (ф. 

0510463) 

14 Инвентаризацион-

ная опись резервов 

предстоящих расхо-

дов 

Бумажный 

(2 экз.) 

Заместитель 

главного 

бухгалтера 

Не позднее дня 

начала инвентариза-

ции на основании Ре-

шения (ф. 0510439) 

Х Х Х Подписание: 

- ответственное лицо 

за формирование до-

кумента; 

- члены и председа-

тель Комиссии 

В день 

окончания 

проведе-

ния инвен-

таризации 

Х Х Х Х Сверка фактических 

данных с данными бух-

галтерского/бюджет-

ного учета 

1. Для проведения 

инвентаризации 

2. Для формирования 

Акта о результатах 

инвентаризации (ф. 

0510463) 

15 Расписка Электрон-

ный 

Лицо, ответ-

ственное за 

инвентаризи-

руемые объ-

екты 

Не позднее дня 

начала инвентариза-

ции 

Х Х Х Подписание: 

- лицо, ответственное 

за инвентаризируемые 

объекты 

Не позд-

нее дня 

начала ин-

вентариза-

ции 

Х Х Х Х В целях подтверждения 

лицом, ответственным 

за сохранность МЦ, де-

нежных средств, де-

нежных документов, 

БСО, иных объектов 

инвентаризации, пере-

дачи к началу инвента-

ризации всех первич-

ных учетных (сводных) 

документов, подтвер-

ждающих движение 

(поступление, выбытие, 

перемещение) объектов 

инвентаризации 

Документ является 

неотъемлемым при-

ложением инвентари-

зационных описей, 

актов о результатах 

инвентаризации 
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11. Учет расчетов на забалансовых счетах 

11.1 Первичные документы по расчетам на забалансовых счетах 
N 

п/п 

Наименование до-

кумента/информа-

ции 

Вид представ-

ления доку-

мента/инфор-

мации (бумаж-

ный/электрон-

ный) 

Ответственный за 

подготовку, ввод, 

направление до-

кумента/информа-

ции 

Срок ввода, создания документа от-

ветственным исполнителем 

Должностное 

лицо, подписыва-

ющее/согласовы-

вающее, утвер-

ждающее доку-

мент/информа-

цию 

Срок рассмот-

рения/согласо-

вания/утвер-

ждения доку-

мента/инфор-

мации 

Срок направ-

ления доку-

мента/инфор-

мации в бух-

галтерию/ЦБ 

Бухгалтерия/Централизованная бухгалтерия  

Ответ-

ственное 

лицо 

Срок обработки/пре-

образования доку-

мента/информации 

Результат обработки доку-

мента/информации 

Назначение документа/информации. Кому и в 

какой срок направляется обработанный доку-

мент/информация  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12  

1 Акт о списании 

бланков строгой 

отчетности (ф. 

0510461) 

Электронный Ответственный 

член Комиссии 

1. В случае выдачи, порчи, отмене 

действия БСО - в день оформления 

Решения (ф. 0510440); 

2. В случае недостач, хищения БСО - 

в день оформления Акта о результа-

тах инвентаризации (ф. 0510463) 

1. Подписание - 

члены и председа-

тель Комиссии; 2. 

Утверждение - ру-

ководитель учре-

ждения 

В течение двух 

рабочих дней с 

момента созда-

ния акта 

В течение од-

ного рабо-

чего дня по-

сле подписа-

ния и утвер-

ждения акта 

Бухгалтер 

по учету 

ТМЦ 

В день поступления 

документа 

1. Отражение бухгалтерских 

записей в учете; 

2. Отражение в Ж/о по заба-

лансовым счетам (ф. 

0509213) 

Отражение факта хозяйственной жизни в 

учете, связанного с выбытием БСО. В случае 

порчи, отмене действия БСО бухгалтерские за-

писи формируются при наличии Акта об ути-

лизации (уничтожении) материальных ценно-

стей (ф. 0510435) 

 

11.2 Регистры по расчетам на забалансовых счетах  
2 Карточка учета 

имущества в лич-

ном пользовании 

(ф. 0509097) 

Электронный Бухгалтер матери-

альной группы 

1. Открытие - в день выдачи имуще-

ства 

2. Закрытие - не позднее следующего 

рабочего дня за датой увольнения 

(прекращения выполнения обязанно-

стей) ответственного лица, получаю-

щего имущество 

Лицо, осуществ-

ляющее контроль 

за обеспечением 

имуществом 

В день вы-

дачи/принятия 

имущества 

В течение од-

ного рабо-

чего дня по-

сле подписа-

ния регистра 

Бухгалтер 

по учету 

ТМЦ 

В день поступления 

регистра 

Контроль за выданным/воз-

вращенным имуществом 

Для учета имущества, выдаваемого в личное 

пользование работнику, иному должностному 

лицу для исполнения возложенных на него 

служебных (должностных) обязанностей  

3 Журнал операций 

по забалансовому 

счету _____ (ф. 

0509213) 

Электронный Лицо, ответствен-

ное за формирова-

ние регистра 

Формируется на 1 число месяца, сле-

дующего за отчетным, с периодич-

ностью, установленной в учетной 

политике. Первое формирование ре-

гистра - не позднее первого рабочего 

дня отчетного периода. В дальней-

шем - не позднее первого рабочего 

дня после даты закрытия предыду-

щего отчетного периода, за который 

формируется регистр 

Подписание: 

- лицо, ответ-

ственное за фор-

мирование реги-

стра; 

- главный бухгал-

тер 

Не позднее сле-

дующего рабо-

чего дня после 

даты закрытия 

отчетного пери-

ода, за который 

сформирован 

регистр 

В течение од-

ного рабо-

чего дня по-

сле подписа-

ния регистра 

Бухгалтер 

по учету 

ТМЦ 

В день поступления 

регистра 

Отражение движения объек-

тов учета, учитываемых на 

каждом забалансовом счете 

отдельно 

В целях фиксации операций по всем забалан-

совым счетам 

 

4 Карточка количе-

ственно-суммо-

вого учета матери-

альных ценностей 

(ф. 0504041) 

бумажный (1 

экз.) 

Бухгалтер по 

учету ТМЦ 

 

1. При признании/принятии к бух-

галтерскому учету объекта имуще-

ства 

2. По требованию; 

3. На дату закрытия карточки 

Бухгалтер по 

учету ТМЦ 

 

В течение од-

ного рабочего 

дня с момента 

принятия НФА 

к учету/списа-

ния НФА с 

учета 

В течение од-

ного рабо-

чего дня по-

сле подписа-

ния регистра 

Бухгалтер 

по учету 

ТМЦ 

В день поступления 

регистра 

Выведение остатков по МЦ 

на конец соответствующего 

периода 

Для аналитического учета объектов имуще-

ства, учитываемых на забалансовых счетах 01, 

02, 07, 08, 09, 12, 13, 21, 23-27 

 

5 Книга учета блан-

ков строгой отчет-

ности (ф. 0504045) 

бумажный (1 

экз.) 

Лицо, ответствен-

ное за сохран-

ность БСО 

В день приобретения, выдачи или 

списания БСО 

Лицо, ответствен-

ное за сохран-

ность БСО 

Х Х Х Х Х Х 

 

6 Книга учета мате-

риальных ценно-

стей, оплаченных 

в централизован-

ном порядке (ф. 

0504055) 

бумажный (1 

экз.) 

Лицо, ответствен-

ное за формирова-

ние регистра 

В день получения от поставщика 

оправдательных документов (счетов, 

накладных и др.) на отправленные 

МЦ грузополучателю 

Лицо, ответствен-

ное за формирова-

ние регистра 

В день получе-

ния ответного 

Извещения (ф. 

0504805) от 

грузополуча-

теля 

В течение од-

ного рабо-

чего дня по-

сле подписа-

ния регистра 

Бухгалтер 

по учету 

ТМЦ 

В день поступления 

регистра 

Контроль за оплаченными 

учреждением и направлен-

ными поставщиками МЦ в 

порядке централизованного 

снабжения грузополучателю 

Для учета МЦ, учитываемых на забалансовом 

счете 05 

 

 

 

https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/3200
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/3200
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/2007
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/3300
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4100
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4100
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/2015
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4300
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4100
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/4100
https://internet.garant.ru/#/document/70951956/entry/4100
https://internet.garant.ru/#/document/70951956/entry/4140
https://internet.garant.ru/#/document/70951956/entry/4220
https://internet.garant.ru/#/document/70951956/entry/4220
https://internet.garant.ru/#/document/70951956/entry/2280
https://internet.garant.ru/#/document/70951956/entry/2280
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 12. Прочие документы 

 N 

п/п 

Наименование 

документа/ин-

формации 

Вид 

пред-

ставля-

емого 

доку-

мента/и

нфор-

мации 

Составление документа/инфор-

мации 

Предзаполнение документа/инфор-

мации бухгалтерией/ЦБ (при необ-

ходимости) 

Подписание/согласова-

ние/утверждение доку-

мента/информации 

Порядок представле-

ния документа/инфор-

мации 

Порядок отражения документа/информации бухгалтерией/ЦБ 

Структур-

ное подраз-

деле-

ние/лицо, 

ответствен-

ное за фор-

мирование, 

направле-

ние доку-

мента/ин-

формации 

(долж-

ность/функ

ция) 

Срок составле-

ния доку-

мента/информа-

ции ответствен-

ным исполните-

лем 

Струк-

турное 

подраз-

деле-

ние/долж

ность 

лица, от-

вет-

ствен-

ного за 

предзапо

лнение 

доку-

мента/ин

форма-

ции 

Срок 

предзап

олнения 

доку-

мента/и

нфор-

мации 

Способ 

предо-

ставления 

(порядок 

передачи) 

предзапол

ненного 

доку-

мента/ин-

формации 

Должностное 

лицо, подпи-

сывающее/со-

гласовываю-

щее/утвер-

ждающее до-

кумент/ин-

формацию 

Срок 

подпи-

са-

ния/со-

гласо-

ва-

ния/утв

ержде-

ния до-

ку-

мента/и

нфор-

мации 

Способ 

предо-

ставле-

ния до-

ку-

мента/и

нфор-

мации 

Срок 

направле-

ния доку-

мента/ин-

формации 

в бухгал-

терию/ЦБ 

Структурное 

подразделе-

ние/долж-

ность лица, 

ответствен-

ного за отра-

жение доку-

мента/ин-

формации в 

учете 

Срок про-

верки, обра-

ботки/пре-

образования 

доку-

мента/ин-

формации, 

отражения в 

учете   

Результат обработки до-

кумента/информации 

(способ отражения в 

учете) 

Назначение доку-

мента/информации. 

Кому и в какой срок 

направляется обрабо-

танный документ/ин-

формация 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

12.1. Прочие унифицированные первичные учетные документы 
1 Извещение (ф. 

0504805) 

при приемке-пере-

даче имущества, ак-

тивов и обяза-

тельств 

Бумажный 

(2 экз.) 

 

Бухгалтер со-

ответствую-

щего направ-

ления  

1. При передаче 

НФА, капвложений 

- в день оформления 

Акта (ф. 0510448) 

или распорядитель-

ного документа; 

2. При расчетах с 

учредителем – по 

запросу в указанные 

сроки; 

3. При обмене ин-

формацией по иным 

основаниям - в день 

оформления доку-

мента-основания 

Х Х Х Подписание: 

- лицо, ответ-

ственное за фор-

мирование доку-

мента; 

- главный бух-

галтер; 

- руководитель 

учреждения 

 

В течение 

двух рабо-

чих дней с 

момента 

созда-

ния/по-

ступления 

документа 

На бумаж-

ном носи-

теле 

 

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после подпи-

сания доку-

мента 

Лицо, ответ-

ственное за ве-

дение учета 

расчетов по со-

ответствую-

щему направ-

лению  

Не позднее сле-

дующего рабо-

чего дня после 

получения до-

кумента 

1. При формировании Из-

вещения (ф. 0504805) в ка-

честве первичного учет-

ного документа: 

- отражение бухгалтерских 

записей в учете; 

- отражение в Ж/о (ф. 

0504071), иных регистрах 

учета 

 

2. При формировании Из-

вещения (ф. 0504805) в ка-

честве бухгалтерского до-

кумента: 

- сверка данных с первич-

ными учетными докумен-

тами-основаниями 

1. Для оформления расче-

тов по взаимосвязанным 

операциям 

2. Для направления второй 

стороне расчетов 

 

 

2 Бухгалтерская 

справка (ф. 

0504833) 

Бумажный 

 

Бухгалтер со-

ответствую-

щего направ-

ления  

Не позднее следую-

щего рабочего дня, 

после совершения 

факта хозяйствен-

ной жизни, требую-

щего оформления: 

- первичного доку-

мента при отсут-

ствии унифициро-

ванной формы; 

- бухгалтерского до-

кумента согласно 

первичному учет-

ному документу 

Х Х Х Подписание: 

- бухгалтер со-

ответствующего 

направле-

ния/иное лицо, 

ответственное за 

формирование 

документа (ис-

полнитель); 

- главный бух-

галтер 

В течение 

одного ра-

бочего дня 

с момента 

создания 

документа 

Цифровой Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после подпи-

сания доку-

мента 

Структурное 

подразделе-

ние/должность 

лица, ответ-

ственного за 

ведение учета 

расчетов по со-

ответствую-

щему направ-

лению [ука-

зать иное] 

Не позднее сле-

дующего рабо-

чего дня после 

получения до-

кумента 

1. Отражение бухгалтер-

ских записей в учете; 

2. Отражение в соответ-

ствующих Ж/о (ф. 

0504071) и (или) Ж/о по за-

балансовому счету (ф. 

0509213), иных регистрах 

учета 

1. В целях оформления: 

- операций, для отражения 

которых не установлены 

унифицированные формы 

первичных учетных доку-

ментов; 

- операций, в результате 

которых не требуется 

предоставления иного пер-

вичного учетного доку-

мента для совершения 

факта хозяйственной 

жизни; 

- операций, связанных с 

исправлением ошибок. 

2. В целях оформления 

бухгалтерских записей со-

гласно представленным 

первичным учетным доку-

ментам 

https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/2280
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/2280
https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/20100
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/2280
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4320
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4320
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/2280
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/2320
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/2320
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4320
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4320
https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/4100
https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/4100
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3 Лист голосования Электрон-

ный 

Ответствен-

ный за оформ-

ление доку-

мента 

В день заседания 

Комиссии 

Х Х Х Подписание: 

- лицо, ответ-

ственное за фор-

мирование доку-

мента; 

- члены и пред-

седатель Комис-

сии  

Не позд-

нее одного 

рабочего 

дня, сле-

дующего 

за днем 

фактиче-

ского засе-

дания Ко-

миссии 

Цифровой В сроки, 

предусмот-

ренные для 

передачи со-

ответствую-

щих форм 

первичных 

учетных до-

кументов, 

неотъемле-

мой часть. 

которых яв-

ляется доку-

мент 

Лицо, ответ-

ственного за 

ведение учета 

по соответству-

ющему направ-

лению 

Не позднее сле-

дующего рабо-

чего дня после 

получения до-

кумента 

Анализ кворума - присут-

ствия голосующих членов 

Комиссии в день принятия 

решения согласно Табелю 

учета использования рабо-

чего времени (ф. 0504421) 

В целях проведения проце-

дуры голосования Комис-

сией принятия/подтвер-

ждения комиссионного ре-

шения 

11.2. Иные формы документов 
4 Акт сверки расче-

тов (ф. 0510477) 

Электрон-

ный/бу-

мажный (2 

экз.) 

Бухгалтер по 

расчетам с 

контраген-

тами 

1. По требованию - 

не позднее 1 (од-

ного) рабочего дня 

со дня получения 

требования 

2. При проведении 

инвентаризации - 

формирование в 

случаях и в сроки, 

установленные по-

рядком проведение 

инвентаризации 

Х Х Х Подписание: 

- бухгалтер по 

расчетам с 

контрагентами; 

- главный бух-

галтер, 

- руководитель 

учреждения, 

- контрагенты 

В течение 

одного ра-

бочего 

дней с мо-

мента по-

ступле-

ния/созда-

ния доку-

мента 

Цифро-

вой/На бу-

мажном 

носителе 

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

со дня под-

писания до-

кумента 

Бухгалтер по 

расчетам с 

контрагентами 

Не позднее сле-

дующего рабо-

чего дня после 

получения до-

кумента 

Для сверки расчетов, ана-

лиза и внутреннего исполь-

зования 

Для направления сформи-

рованного документа на 

подписание: 

- руководителю учрежде-

ния; 

- контрагенту 

5 Информация 

(справка) о расчете 

курсовой разницы 

Бумажный 

(1 экз.) 

Бухгалтер со-

ответствую-

щего направ-

ления  

В день пересчета 

иностранной ва-

люты в рубли или 

наоборот ; 

- в день признания в 

учете валютных мо-

нетарных (немоне-

тарных) активов и 

обязательств, 

- на дату соверше-

ния операции с ука-

занными активами и 

обязательствами; 

- на каждую отчет-

ную дату 

Х Х Х Подписание: 

- лицо, ответ-

ственное за фор-

мирование доку-

мента, главный 

бухгалтер 

 

 

 

 

 

 

 

В течение 

одного ра-

бочего дня 

с момента 

соверше-

ния опера-

ции 

На бумаж-

ном носи-

теле 

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после подпи-

сания доку-

мента 

Бухгалтер со-

ответствую-

щего направле-

ния  

Не позднее сле-

дующего рабо-

чего дня после 

получения до-

кумента 

1. Отражение бухгалтер-

ских записей в учете ; 

2. Отражение данных в со-

ответствующих Ж/о (ф. 

0504071), иных регистрах 

учета 

В целях переоценки объек-

тов учета (активов и обяза-

тельств) 

6 Распорядительный 

документ о перечне 

лиц, наделенных 

правом подписи до-

кументов 

Электрон-

ный/бу-

мажный (1 

экз.) 

Канцелярия 

 

Не позднее следую-

щего рабочего дня 

со дня наделения 

соответствующими 

полномочиями/вне-

сения изменений, 

дополнений в слу-

жебные контракты, 

трудовые дого-

воры/соглашения 

 

Х Х Х Подписание: 

- руководитель 

учреждения 

В течение 

одного ра-

бочего дня 

со дня 

наделения 

лиц пра-

вом под-

писи 

Цифро-

вой/на бу-

мажном 

носителе 

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

со дня под-

писания до-

кумента 

Структурное 

подразделе-

ние/должность 

лица, ответ-

ственного за 

соответствую-

щее направле-

ние 

Х Формирование справочной 

информации в информаци-

онной системе, обеспечи-

вающей ведение бухгал-

терского учета 

Для внутреннего пользова-

ния 

7 Распорядительный 

документ о перечне 

Электрон- Канцелярия 

 

Не позднее следую-

щего рабочего дня 

Х Х Х Подписание: 

- руководитель 

В течение Цифро- Не позднее 

следующего 

Структурное Х Х Для внутреннего пользова-

ния 

https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/51000
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/2210
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4320
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4320
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лиц, ответственных 

за взаимодействие и 

обмен электрон-

ными документами, 

скан-копиями 

ный/бу-

мажный (1 

экз.) 

со дня наделения 

соответствующими 

полномочиями/вне-

сения изменений, 

дополнений в слу-

жебные контракты, 

трудовые дого-

воры/соглашения 

 

учреждения одного ра-

бочего дня 

со дня 

наделения 

лиц соот-

ветствую-

щими пол-

номочи-

ями 

вой/на бу-

мажном 

носителе 

рабочего дня 

со дня под-

писания до-

кумента 

подразделе-

ние/должность 

лица, ответ-

ственного за 

соответствую-

щее направле-

ние 

8 Запрос на предо-

ставлении информа-

ции согласно дан-

ным бухгалтерского 

учета и (или) бух-

галтерской отчетно-

сти 

Бумаж-

ный/скан-

копия 

Лицо, ответв-

ленное за 

формирова-

ние информа-

ции (в целях 

составления 

субъектом 

учета доку-

ментов бух-

галтерского 

учета, иных 

документов, 

формируемых 

в рамках осу-

ществления 

субъектом 

учета своей 

деятельности) 

По мере необходи-

мости 

Х Х Х Подписание: 

- лицо, ответ-

ственное за фор-

мирование доку-

мента, - руково-

дитель учрежде-

ния 

Не позд-

нее следу-

ющего ра-

бочего дня 

после фор-

мирования 

документа  

На бумаж-

ном носи-

теле 

 

В день под-

писания до-

кумента 

Сотрудник со-

ответствую-

щего направле-

ния 

Не более трех 

рабочих дней 

после получе-

ния запроса 

ИЛИ в срок, 

указанный в за-

просе 

1. Формирование запраши-

ваемой информации 

2. Направление информа-

ции лицу, направившему 

запрос 

В рамках взаимодействия 

по представлению Бухгал-

терий  документов (сведе-

ний), сформированных (ис-

пользуемых) при осу-

ществлении полномочий 

по ведению бухгалтерского 

учета и формированию от-

четности 

9 Реестр сдачи доку-

ментов (ф. 0504053) 

Бумажный 

(2 экз.) 

Лицо, ответ-

ственное за 

передачу со-

ответствую-

щих докумен-

тов на бумаж-

ном носителе 

Одновременно с до-

кументами на бу-

мажном носителе 

Х Х Х Подписание: 

- лицо, сдающее 

документы; 

- лицо, принима-

ющее доку-

менты 

 

Лицо, сда-

ющее до-

кументы - 

в день 

формиро-

вания ре-

естра 

На бумаж-

ном носи-

теле 

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после фор-

мирования 

реестра 

Ответствен-

ному за веде-

ние учета по 

соответствую-

щему направ-

лению 

В день поступ-

ления реестра 

(в момент 

представления 

документов) 

Документальная фиксация 

передачи первичных учет-

ных документов (иных до-

кументов) 

Для служебного пользова-

ния. 

______________________________ 
*(1)  Решение (ф. 0510442) составляется при наличии согласования с учредителем (например, решение о согласовании передачи имущества, распоряжение). 

*(2) Накладная (ф. 0510458) не применяется для оформления передачи МЦ государственным (муниципальным) унитарным предприятиям, а также при передаче или реализации объектов имущества казны и имущества, обра-
щенного в собственность государства. 

*(3) Акт (ф. 0510452) оформляется только при условии, что информация о договоре на поставку товаров (выполнение работ, оказание услуг) не размещается в реестре контрактов в ЕИС и иное не установлено другим норма-

тивным актом/договором. 
*(4) Применяется при формировании ПКО (ф. 0310001) и РКО (ф. 0310002) в форме электронных документов. При формировании ПКО (ф. 0310001) и РКО (ф. 0310002) на бумажном носителе применяется Журнал регистрации 

приходных и расходных кассовых документов (ф.  0310003) 

*(5) Изменение Решения (ф. 0510447) можно оформить только до начала проведения инвентаризации. 

  

https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4200
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/2008
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/20900
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/20400
https://internet.garant.ru/document/redirect/12113060/10
https://internet.garant.ru/document/redirect/12113060/20
https://internet.garant.ru/document/redirect/12113060/10
https://internet.garant.ru/document/redirect/12113060/20
https://internet.garant.ru/document/redirect/12113060/30
https://internet.garant.ru/#/document/400766923/entry/2017
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13. Порядок формирования отдельных документов для операционного учета 

13.1. Порядок списания объектов основных средств 

1. Служебная записка от МОЛ  

2. Решение о выборочной инвентаризации 

(ф. 0510439) 

Выборочную инвентаризацию для списания ОС 

проводим 2 раза в месяц (при наличии служеб-

ных записок от МОЛ) 

3. Проведение инвентаризации В течение 5дней после принятия решения о вы-

борочной инвентаризации  

4. Акт о результатах инвентаризации (ф. 

0510463) 

Создаются одновременно после окончания ин-

вентаризации 

5. Решение о прекращении признания ак-

тивом (ф. 0510440) 

6. Акт списания объектов НФА (ф. 

0510454) 

1. Создаем не позднее следующего дня после 

утверждения п. 4 и 5 (голосование проводить 

уже ненужно). 

2. Подписываем документ  

2.1. в течение двух рабочих дней с момента со-

здания акта (при списании иного движимого 

имущества, НМА). 

2.2. в течение двух рабочих дней с момента со-

гласования списания ОЦДИ, недвижимого иму-

щества, непроизведенных активов с  МИНОБР-

НАУКИ. 

7. Акт об утилизации (ф. 0510435) В момент утилизации 

В случае недостач, хищений – Решение о прекращении признания активом (ф. 0510440) не созда-

ется, сразу формируется Акт списания объектов НФА (ф. 0510454), то проводится голосование 

комиссии. 

 

 

 


