
















































   
 

График документооборота 
Приложение N 29 

к Учетной политике, утвержденной приказом 
Новосибирского государственного хореографического училища 

от 29.12.2023г. N 67-б 
 

N 
п/п 

Наименован
ие 

документа/и
нформации 

Вид 
предст
авляем

ого 
докуме
нта/ин
форма

ции 

Составление 
документа/информации 

Предзаполнение 
документа/информации 

бухгалтерией 

Подписание/согласование/у
тверждение 

документа/информации 

Порядок 
представления 

документа/инфор
мации 

Порядок отражения документа/информации бухгалтерией 

Структурн
ое 

подразделе
ние/лицо, 
ответствен

ное за 
формирова

ние, 
направлени

е 
документа/
информаци

и 
(должность
/функция) 

Срок 
составления 
документа/и
нформации 
ответственн

ым 
исполнителе

м 

Структур
ное 

подраздел
ение/дол
жн. лица, 
ответстве
нного за 

предзапол
нение 

документ
а/информ

ации 

Срок 
предзаполн

ения 
документа/
информаци

и 

Способ 
предос
тавлен

ия 
(поряд

ок 
переда

чи) 
предза
полнен

ного 
докуме
нта/ин
форма

ции 

Должностное 
лицо, 

подписывающ
ее/согласовыв
ающее/утверж

дающее 
документ/инф

ормацию 

Срок 
подписани
я/согласова
ния/утверж

дения 
документа/
информаци

и 

Способ 
предос
тавлен

ия 
докуме
нта/ин
форма

ции 

Срок 
направл

ения 
докумен
та/инфо
рмации 

в 
бухгалте
рию/ЦБ 

Структ
урное 
подраз
делени
е/долж
ность 
лица, 

ответст
венног

о за 
отраже

ние 
докуме
нта/ин
форма
ции в 
учете 

Срок 
проверк

и, 
обработ
ки/преоб
разован

ия 
докумен
та/инфо
рмации, 
отражен

ия в 
учете 
*(1) 

Результат обработки 
документа/информаци
и (способ отражения в 

учете) 

Назначение 
документа/информации. 

Кому и в какой срок 
направляется обработанный 

документ/информация 
  

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

1.1. Учет основных средств, нематериальных и непроизведенных активов, прав пользования - унифицированные первичные учетные документы  
1 Акт о 

консервации 
(расконсерва
ции) объекта 
основных 
средств (ф. 
0510433) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Электр
онный 
 

Отдел 
бухгалтери
и, 
бухгалтер 
ТМЦ 
 
 

Не позднее 
следующего 
рабочего дня 
после 
оформления 
решения 
(приказа) о 
консервации 
(расконсерва
ции) ОС 

Отдел 
бухгалтер
ии, 
бухгалтер 
ТМЦ 
 (в части 
сведений 
об 
объектах, 
содержащ
ихся в 
Инвентар
ных 
карточках 
(фф. 
0509215, 
0509216)) 

В день 
создания 
документа 
 

Цифро
вой 
(бухгал
терская 
програ
мма 
1С) 

1.Подписание
- секретарь 
Комиссии; 
- члены и 
председатель 
Комиссии; 
2.Утверждени
е: 
-руководитель 
учреждения 

В течение 
одного 
рабочего 
дня с 
момента 
создания 
документа  

Цифро
вой 
(бухгал
терская 
програ
мма 
1С) 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
подписа
ния и 
утвержд
ения 
акта 

Отдел 
бухгал
терии, 
бухгал
тер 
ТМЦ 
 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
получен
ия 
докумен
та 

Внесение записи о 
консервации 
(расконсервации) 
объекта в 
Инвентарные 
карточки 
(фф. 0509215, 
0509216) 

Для отражения в регистрах 
бухучета в целях 
систематизации 
информации об объектах 
учета ответственными 
лицами. 

https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/2002
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2 Акт 
приема-пере
дачи 
объектов, 
полученных 
в личное 
пользование 
(ф. 0510434) 

              

2.1 Акт 
приема-пере
дачи 
объектов, 
полученных 
в личное 
пользование 
(ф. 0510434) 
(при 
выдаче 
имущества) 

Электр
онный 
 

Хозяйствен
ный отдел/ 
завхоз, 
кладовщик 
 

В день 
выдачи 
имущества в 
пользование 
 

Отдел 
бухгалтер
ии/Бухгал
тер по 
учету 
ТМЦ 
(в части 
сведений 
о 
выдаваем
ых ОС, 
содержащ
ихся в 
Инвентар
ных 
карточках 
объектов 
(фф. 
0509215, 
0509216)) 

В день 
создания 
документа  
 

Цифро
вой 
(бухгал
терская 
програ
мма 
1С) 

1.Подписание 
-завхоз/кладо
вщик/иное 
лицо, 
выдающее 
имущество; 
- лицо, 
получающее 
имущество 
2.Утверждени
е: 
-руководитель 
учреждения 

В течение 
одного 
рабочего 
дня с 
момента 
создания 
документа  

Цифро
вой 
(бухгал
терская 
програ
мма 
1С) 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
подписа
ния акта 

Отдел 
бухгал
терии, 
бухгал
тер 
ТМЦ 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
получен
ия 
докумен
та 

1. Отражение 
бухгалтерских 
записей в учете; 
2. Отражение в: 
- Карточке учета 
имущества в личном 
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 
систематизации 
информации об объектах 
учета ответственными 
лицами: 
- Инвентарном списке 
нефинансовых активов (ф. 
0504034); 
- Карточке учета 
материальных ценностей 
(ф. 0504043)  

2.2 Акт 
приема-пере
дачи 
объектов, 
полученных 
в личное 
пользование 
(ф. 0510434) 
(при 
возврате 
имущества) 

Электр
онный 
 

Лицо, 
сдающее 
имущество 

В день сдачи 
имущества в 
пользование  

Отдел 
бухгалтер
ии/Бухгал
тер по 
учету 
ТМЦ (в 
части 
сведений, 
содержащ
ихся в 
Карточке 
учета 
имуществ
а в 
личном 
пользован
ии (ф. 
0509097) 

В день 
создания 
документа  
 

Цифро
вой 
(бухгал
терская 
програ
мма 
1С) 

Подписание: 
- лицо, 
сдающее 
имущество; 
- завхоз/ 
кладовщик/ин
ое лицо, 
принимающее 
имущество 
2Утверждени
е: 
-руководитель 
учреждения 

В течение 
одного 
рабочего 
дня с 
момента 
создания 
документа  
 

Цифро
вой 
(бухгал
терская 
програ
мма 
1С) 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
подписа
ния акта 

Отдел 
бухгал
терии, 
бухгал
тер 
ТМЦ 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
получен
ия 
докумен
та 

1. Отражение 
бухгалтерских 
записей в учете; 
2. Отражение в: 
- Карточке учета 
имущества в личном 
пользовании (ф. 
0509097); 
- Инвентарных 
карточках (фф. 
0509215, 0509216); 
- Карточке 
количественно-суммо
вого учета 
материальных 
ценностей (ф. 
0504041); 
- Ж/о по выбытию и 

Для отражения в регистрах 
бухучета в целях 
систематизации 
информации об объектах 
учета ответственными 
лицами: 
- Инвентарном списке 
нефинансовых активов (ф. 
0504034); 
- Карточке учета 
материальных ценностей 
(ф. 0504043)  
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перемещению 
нефинансовых 
активов (ф. 0504071); 
- Ж/о по 
забалансовому счету 
27 (ф. 0509213) 

3 Акт об 
утилизации 
(уничтожени
и) 
материальн
ых 
ценностей 
(ф. 0510435) 

Электр
онный 
 

Секретарь 
Комиссии: 
Отдел 
бухгалтери
и, 
бухгалтер 
ТМЦ 
 
 

1. При 
утилизации 
собственны
ми силами - 
не позднее 
следующего 
рабочего дня 
со дня 
наступления 
факта 
хозяйственн
ой жизни; 
2. При 
утилизации 
с 
привлечение
м 
специализир
ованной 
организации 
- не позднее 
следующего 
рабочего дня 
со дня 
предоставле
ния 
контрагенто
м 
первичного 
документа, 
подтвержда
ющего 
утилизацию 
имущества 

 
 

Отдел 
бухгалтер
ии, 
бухгалтер 
ТМЦ 
 
 

В день 
создания 
документа  

Цифро
вой 
(бухгал
терская 
програ
мма 
1С) 

1.Подписание
- секретарь 
Комиссии; 
- члены и 
председатель 
Комиссии; 
2.Утверждени
е: 
-руководитель 
учреждения 

В течение 
одного 
рабочего 
дня с 
момента 
создания 
документа 
 

Цифро
вой 
(бухгал
терская 
програ
мма 
1С) 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
подписа
ния и 
утвержд
ения 
акта 

Отдел 
бухгал
терии, 
бухгал
тер 
ТМЦ 
 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
получен
ия 
докумен
та 

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 Акта о 
приеме-передаче 
объектов 
нефинансовых 
активов (ф. 0510448), 
оформленного в 
одностороннем 
порядке  

Для отражения операций в 
бухгалтерском учете, в Ж/о 
по забалансовому счету 02 
(ф. 0509213), Ж/о по 
выбытию и перемещению 
нефинансовых активов (ф. 
0504071), иных регистрах 
бухучета. 

4 Решение о 
прекращени
и признания 
активами 
объектов 
нефинансов
ых активов 
(ф. 0510440) 

Электр
онный 
 

Секретарь 
Комиссии: 
Отдел 
бухгалтери
и, 
бухгалтер 
ТМЦ 
 

Решение 
принимает 
Комиссия - 
не позднее 
рабочего 
дня, 
следующего 
за днем 

Бухгалтер 
по учету 
ТМЦ 
(в части 
сведений 
об 
объектах 
НФА, 

В день 
создания 
документа  

Цифро
вой 
(бухгал
терская 
програ
мма 
1С) 

1.Подписание
- секретарь 
Комиссии; 
- члены и 
председатель 
Комиссии; 
2.Утверждени
е: 

В течение 
одного 
рабочего 
дня с 
момента 
создания 
документа 
 

Цифро
вой 
(бухгал
терская 
програ
мма 
1С) 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
подписа

Отдел 
бухгал
терии, 
бухгал
тер 
ТМЦ 
 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
получен

1. Отражение 
бухгалтерских 
записей в учете; 
2. Отражение в: 
- Ж/о по выбытию и 
перемещению 
нефинансовых 
активов (ф. 0504071); 

Для проведения 
мероприятий согласно 
резолюции Комиссии 
ответственными лицами 
субъекта учета 
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утверждения 
Акта о 
результатах 
инвентариза
ции (ф. 
0510463) 

содержащ
ихся в 
Инвентар
ных 
карточках 
(фф. 
0509215, 
0509216)) 

-руководитель 
учреждения 

ния и 
утвержд
ения 
решения 

ия 
докумен
та 

- Ж/о по 
забалансовым счетам 
(ф. 0509213); 
- Инвентарных 
карточках (фф. 
0509215, 0509216); 
- Карточке 
количественно-суммо
вого учета 
материальных 
ценностей (ф. 
0504041). 

5 Решение о 
признании 
объектов 
нефинансов
ых активов 
(ф. 0510441) 

Электр
онный 
 

Секретарь 
Комиссии: 
Отдел 
бухгалтери
и, 
бухгалтер 
ТМЦ 
 

Не позднее 
рабочего 
дня, 
следующего 
за 
совершение
м факта 
хозяйственн
ой жизни: 
- завершения 
капвложени
й в объект 
НФА; 
- 
регистрации 
права 
оперативног
о 
управления; 
- 
подписания 
акта 
выполненны
х работ по 
реконструкц
ии, 
модернизаци
и, 
дооборудова
нию 
 

Бухгалтер 
по учету 
ТМЦ 
 (в части 
заполнен
ия 
данных, 
содержащ
ихся в 
Карточка
х 
капитальн
ых 
вложений 
(ф. 
0509211)) 

В день 
создания 
документа  
 

Цифро
вой 
(бухгал
терская 
програ
мма 
1С) 

1.Подписание
- секретарь 
Комиссии; 
- члены и 
председатель 
Комиссии; 
2.Утверждени
е: 
-руководитель 
учреждения 

В течение 
одного 
рабочего 
дня с 
момента 
создания 
документа 
 

Цифро
вой 
(бухгал
терская 
програ
мма 
1С) 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
подписа
ния и 
утвержд
ения 
решения 

Отдел 
бухгал
терии, 
бухгал
тер 
ТМЦ 
 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
получен
ия 
докумен
та 

1. Отражение 
бухгалтерских 
записей в учете; 
2. Закрытие Карточки 
учета капитальных 
вложений (ф. 
0509211); 
3. Открытие 
Инвентарных 
карточек (фф. 
0509215, 0509216), 
Карточек 
количественно-суммо
вого учета 
материальных 
ценностей (ф. 
0504041). 
4. Отражение в: 
- Ж/о по выбытию и 
перемещению 
нефинансовых 
активов (ф. 0504071). 

1. Для отражения в 
регистрах бухучета в целях 
систематизации 
информации об объектах 
учета ответственными 
лицами: 
- Инвентарном списке 
нефинансовых активов (ф. 
0504034) (при 
необходимости); 
- Карточке учета 
материальных ценностей 
(ф. 0504043)  
2. Направление 
информации о присвоенных 
объектам основных средств 
инвентарных (реестровых) 
номерах для их нанесения 
ответственным лицом 
учреждения 

6 Решение об 
оценке 
стоимости 
имущества, 
отчуждаемог
о не в пользу 
организаций 

Электр
онный 
 

Секретарь 
Комиссии: 
Отдел 
бухгалтери
и, 
бухгалтер 
ТМЦ 

1. Не 
позднее 
следующего 
рабочего дня 
за днем 
принятия 
решения об 

Х Х Х 1.Подписание
- секретарь 
Комиссии; 
- члены и 
председатель 
Комиссии; 
2.Утверждени

В течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момента 
создания 
документа 

Цифро
вой 
(бухгал
терская 
програ
мма 
1С) 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 

Отдел 
бухгал
терии, 
бухгал
тер 
ТМЦ 
 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 

1. Отражение 
бухгалтерской записи 
в учете; 
2. Отражение в: 
- Журнале по прочим 
операциям (ф. 
0504071); 

1. Документальное 
подтверждение оценки 
стоимости имущества в 
различных хозяйственных 
ситуациях. 
2. Для проведения 
мероприятий согласно 
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бюджетной 
сферы (ф. 
0510442) 

 отчуждении 
имущества; 
2. Не 
позднее 
следующего 
рабочего дня 
за днем 
поступления 
имущества 
при 
безвозмездн
ом 
поступлении 
НФА не от 
организаций 
бюджетной 
сферы; 
оприходован
ии 
излишков; 
МЦ, 
полученных 
в результате 
демонтажа/л
иквидации 
имущества  

е: 
-руководитель 
учреждения 

 подписа
ния и 
утвержд
ения 
докумен
та 

получен
ия 
докумен
та 

- Инвентарных 
карточках (фф. 
0509215, 0509216); 
- Карточке 
количественно-суммо
вого учета 
материальных 
ценностей (ф. 
0504041), иных 
регистрах учета 

резолюции Комиссии или 
ИК ответственными лицами 
субъекта учета 

7 Акт о 
приеме-пере
даче 
нефинансов
ых активов 
(ф. 0510448) 

 
 
 
 
 
 

              

7.1 Акт о 
приеме-пере
даче 
нефинансов
ых активов 
(ф. 0510448) 
 

Электр
онный 
 

Секретарь 
Комиссии:
Отдел 
бухгалтери
и, 
бухгалтер 
ТМЦ 
 

Не позднее 
следующего 
рабочего дня 
за днем 
принятия 
решения о 
передаче 
имущества  

Бухгалтер 
по учету 
ТМЦ 
(в части 
сведений 
об 
объектах, 
содержащ
ихся в 
Инвентар
ных 
карточках 

В день 
создания 
документа  

Цифро
вой 
(бухгал
терская 
програ
мма 
1С) 

1.Подписание
- секретарь 
Комиссии; 
- члены и 
председатель 
Комиссии; 
2.Утверждени
е: 
-руководитель 
учреждения  

Не позднее 
следующег
о рабочего 
дня с 
момента 
создания 
акта  

Цифро
вой 
(бухгал
терская 
програ
мма 
1С) 

В 
течение 
одного 
рабочего 
дня 
после 
подписа
ния и 
утвержд
ения 
акта 
руковод

Отдел 
бухгал
терии, 
бухгал
тер 
ТМЦ 
 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
получен
ия 
докумен
та 

1. Отражение 
бухгалтерских 
записей в учете; 
2. Отражение в: - Ж/о 
по выбытию и 
перемещению 
нефинансовых 
активов (ф. 0504071); 
- Инвентарных 
карточках (фф. 
0509215, 0509216); 
- Карточке 

Для отражения в регистрах 
бухучета в целях 
систематизации 
информации об объектах 
учета ответственными 
лицами: 
- Инвентарном списке 
нефинансовых активов (ф. 
0504034) (при 
необходимости); 
- Карточке учета 
материальных ценностей 
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(фф. 
0509215, 
0509216)) 

ителем 
получат
еля 

количественно-суммо
вого учета 
материальных 
ценностей (ф. 
0504041); 
- Карточке учета 
капитальных 
вложений (ф. 
0509211) 

(ф. 0504043)  

7.2 Акт о 
приеме-пере
даче 
нефинансов
ых активов 
(ф. 0510448) 
(при 
получении 
имущества) 

Электр
онный 
 

Секретарь 
Комиссии:
Отдел 
бухгалтери
и, 
бухгалтер 
ТМЦ 
 

Не позднее 
следующего 
рабочего дня 
за днем 
поступления 
акта 

Х Х Х 1.Подписание
- секретарь 
Комиссии; 
- члены и 
председатель 
Комиссии; 
2.Утверждени
е: 
-руководитель 
учреждения 

Не позднее 
следующег
о рабочего 
дня с 
момента 
создания 
акта 

Цифро
вой 
(бухгал
терская 
програ
мма 
1С) 

В 
течение 
одного 
рабочего 
дня 
после 
подписа
ния и 
утвержд
ения 
акта 

Отдел 
бухгал
терии, 
бухгал
тер 
ТМЦ 
 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
получен
ия 
докумен
та 

1. Отражение 
бухгалтерских 
записей в учете; 
2. Отражение в: 
- Ж/о по выбытию и 
перемещению 
нефинансовых 
активов (ф. 0504071); 
- Журнале по прочим 
операциям (ф. 
0504071); 
- Карточке учета 
капитальных 
вложений (ф. 
0509211); 
- Инвентарных 
карточках (фф. 
0509215, 0509216); 
- Карточке 
количественно-суммо
вого учета 
материальных 
ценностей (ф. 
0504041); 
- Карточке учета 
капитальных 
вложений (ф. 
0509211) 

1. Для отражения в 
регистрах бухучета в целях 
систематизации 
информации об объектах 
учета ответственными 
лицами: 
- Инвентарном списке 
нефинансовых активов (ф. 
0504034) (при 
необходимости); 
- Карточке учета 
материальных ценностей 
(ф. 0504043) 
2. Направление 
информации о присвоенных 
объектам основных средств 
инвентарных (реестровых) 
номерах для их нанесения 
ответственным лицом 
учреждения 

7.3 Акт о 
приеме-пере
даче 
нефинансов
ых активов 
(ф. 0510448) 
(при 
оприходова
нии 
имущества 
в 
односторон
нем 

Электр
онный 
 

Секретарь 
Комиссии:
Отдел 
бухгалтери
и, 
бухгалтер 
ТМЦ 
 

Не позднее 
следующего 
рабочего дня 
за днем: 
-возмещения 
ущерба в 
натуральной 
форме; 
- принятия 
решения об 
оприходован
ии 
излишков; 

Х Х Х 1.Подписание
- секретарь 
Комиссии; 
- члены и 
председатель 
Комиссии; 
2.Утверждени
е: 
-руководитель 
учреждения 

Не позднее 
следующег
о рабочего 
дня с 
момента 
создания 
акта 

Цифро
вой 
(бухгал
терская 
програ
мма 
1С) 

В 
течение 
одного 
рабочего 
дня 
после 
подписа
ния и 
утвержд
ения 
акта 

Отдел 
бухгал
терии, 
бухгал
тер 
ТМЦ 
 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
получен
ия 
докумен
та 

1. Отражение 
бухгалтерских 
записей в учете; 
2. Отражение в: - Ж/о 
по выбытию и 
перемещению 
нефинансовых 
активов (ф. 0504071); 
- Журнале по прочим 
операциям (ф. 
0504071); 
- Инвентарных 
карточках (фф. 

1. Для отражения в 
регистрах бухучета в целях 
систематизации 
информации об объектах 
учета ответственными 
лицами: 
- Инвентарном списке 
нефинансовых активов (ф. 
0504034) (при 
необходимости); 
- Карточке учета 
материальных ценностей 
(ф. 0504043)  

https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/4600
https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/4600
https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/4700
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4100
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4100
https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/4400
https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/4400
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4120
https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/20100
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4320
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4320
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4320
https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/4400
https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/4400
https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/4600
https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/4600
https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/4700
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4100
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4100
https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/4400
https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/4400
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4040
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4040
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4120
https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/20100
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4320
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4320
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4320
https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/4600
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4040
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4040
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4120


   
 

порядке) - приемки 
МЦ, 
созданных/п
олученных в 
результате 
ремонта, 
модернизаци
и, 
реконструкц
ии, 
демонтажа, 
ликвидации 
имущества; 
- возврата 
имущества в 
связи 
поступление
м 
отремонтиро
ванных 
объектов 
НФА 

0509215, 0509216); 
- Карточке 
количественно-суммо
вого учета 
материальных 
ценностей (ф. 
0504041) 

2. Направление 
информации о присвоенных 
объектам основных средств 
инвентарных (реестровых) 
номерах для их нанесения 
ответственным лицом 
учреждения 

7.4 Акт о 
приеме-пере
даче 
нефинансов
ых активов 
(ф. 0510448) 
(в случае 
принятия 
решения о 
безвозмездн
ой передаче 
имущества, 
учитываемо
го на 
забалансов
ых 
счетах) *(3) 

Электр
онный 
 

Секретарь 
Комиссии:
Отдел 
бухгалтери
и, 
бухгалтер 
ТМЦ 
 

Не позднее 
следующего 
рабочего дня 
за днем 
принятия 
решения о 
безвозмездн
ой передаче 
выбывшего 
из 
эксплуатаци
и движимого 
имущества  

Бухгалтер
ия 
/Бухгалте
р по 
учету МЦ 
(в части 
сведений 
об 
объектах, 
содержащ
ихся в 
Инвентар
ных 
карточках 
(фф. 
0509215, 
0509216)) 

В день 
создания 
документа  

Цифро
вой 
(бухгал
терская 
програ
мма 
1С) 

1.Подписание
- секретарь 
Комиссии; 
- члены и 
председатель 
Комиссии; 
2.Утверждени
е: 
-руководитель 
учреждения 

Не позднее 
следующег
о рабочего 
дня с 
момента 
создания 
акта 

Цифро
вой 
(бухгал
терская 
програ
мма 
1С) 

В 
течение 
одного 
рабочего 
дня 
после 
подписа
ния и 
утвержд
ения 
акта 

Отдел 
бухгал
терии, 
бухгал
тер 
ТМЦ 
 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
получен
ия 
докумен
та 

1. Отражение 
бухгалтерских 
записей в учете; 
2. Отражение в: 
- Ж/о по выбытию и 
перемещению 
нефинансовых 
активов (ф. 0504071); 
- Ж/о по 
забалансовому 
счетуф.0509213; 
- Инвентарных 
карточках (фф. 
0509215, 0509216); 
- Карточке 
количественно-суммо
вого учета 
материальных 
ценностей (ф. 
0504041) 

1. В целях отражения 
восстановления имущества 
в балансовом учете. 
2. Для проведения 
мероприятий в результате 
принятия субъектом учета, 
уполномоченным органом 
решения о безвозмездной 
передаче выбывшего из 
эксплуатации движимого 
имущества 

8 Накладная 
на 
внутреннее 
перемещени
е объектов 
нефинансов
ых активов 
(ф. 0510450) 

Электр
онный 
 

Отдел 
бухгалтери
и, 
бухгалтер 
ТМЦ 
 

Не позднее 
следующего 
рабочего дня 
после 
оформления 
документа, 
на 
основании 

Х Х Х Подписание: 
-завхоз/кладо
вщик/иное 
лицо, 
- лицо, 
получающее 
МЦ 

Не позднее 
дня 
приема-пер
едачи 
 

Цифро
вой 
(бухгал
терская 
програ
мма 
1С) 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
подписа

Бухгал
терия/ 
бухгал
тер 
ТМЦ 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
получен

1. Отражение 
бухгалтерских 
записей в учете; 
2. Отражение в: 
- Ж/о по выбытию и 
перемещению 
нефинансовых 
активов (ф. 0504071); 

Для отражения в регистрах 
бухучета в целях 
систематизации 
информации об объектах 
учета ответственными 
лицами: 
- Инвентарном списке 
нефинансовых активов (ф. 
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которого 
производитс
я передача 
МЦ (к 
примеру, 
распоряжени
я, 
служебной 
записки, 
утверждения 
Акта о 
результатах 
инвентариза
ции (ф. 
0510463) и 
пр.) 
или в день 
приема-пере
дачи 
имущества 
 

ния 
докумен
та 

ия 
докумен
та 

- Ж/о по 
забалансовому 
счету(ф.0509213 
- Инвентарных 
карточках (фф. 
0509215, 0509216); 
- Карточке 
количественно-суммо
вого учета 
материальных 
ценностей (ф. 
0504041); 
- Карточке учета 
капитальных 
вложений (ф. 
0509211) 

0504034) (при 
необходимости); 
- Карточке учета 
материальных ценностей 
(ф. 0504043)  

9 Требование-
накладная 
(ф. 0510451) 

Электр
онный 
 

Отдел 
бухгалтери
и, 
бухгалтер 
ТМЦ 
 

Не позднее 
следующего 
рабочего дня 
после 
оформления 
документа, 
на 
основании 
которого 
произведен 
расчет 
потребности 
или 
определен 
норматив 
выдачи МЦ 
(к примеру, 
распоряжени
я, заявки на 
получение 
МЦ и пр.) 
Или дня 
приема-пере
дачи 
имущества, 
включая 
передачу ОС 
в эксплуат. 
ОС 

Х Х Х Подписание: 
- завхоз, 
кладовщик/ин
ое лицо, 
ответственное 
за 
оформление 
документа; 
- лицо, 
затребовавше
е МЦ; 
- лицо, 
получающее 
МЦ; 
- лицо, 
передающее 
МЦ; 
- 
руководитель 
учреждения 

Не позднее 
дня 
приема-пер
едачи 
 

Цифро
вой 
(бухгал
терская 
програ
мма 
1С) 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
подписа
ния 
докумен
та 

Бухгал
терия/ 
бухгал
тер 
ТМЦ 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
получен
ия 
докумен
та 

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); 
- Карточке 
количественно-суммо
вого учета 
материальных 
ценностей (ф. 
0504041); 
- Карточке учета 
капитальных 
вложений (ф. 
0509211) 
 

1. Выдача объектов НФА 
для использования в 
деятельности учреждения: 
(при создании НФА 
хоз. способом); 
2. Передача в эксплуатацию 
объектов ОС - движимого 
имущества, в том числе 
стоимостью до 10 000 
рублей включительно за 
единицу 
3. Начисление амортизации 
на объекты ОС стоимостью 
от 10 000 до 100 000 рублей 
включительно при выдаче 
его в эксплуатацию. 
4. Для отражения в 
регистрах бухучета в целях 
систематизации 
информации об объектах 
учета ответственными 
лицами: 
- Инвентарном списке 
нефинансовых активов (ф. 
0504034) (при 
необходимости); 
- Карточке учета 
материальных ценностей 
(ф. 0504043)  
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10 Акт о 

списании 
объектов 
нефинансов
ых активов 
(кроме 
транспортны
х средств) 
(ф. 0510454) 

              

10.1 Акт о 
списании 
объектов 
нефинансов
ых активов 
(кроме 
транспортны
х средств) 
(ф. 0510454) 
(списание в 
случае 
физическог
о и/или 
морального 
износа, 
утраты 
потребител
ьских 
свойств 
имущества) 

Электр
онный 
 

Секретарь 
комиссии:
Отдел 
бухгалтери
и, 
бухгалтер 
ТМЦ 
 

Не позднее 
следующего
рабочего дня 
после 
оформления 
Решения (ф. 
0510440) 

Бухгалтер
ия 
/Бухгалте
р по 
учету 
ТМЦ (в 
части 
сведений 
об 
объектах, 
содержащ
ихся в 
Инвентар
ных 
карточках 
(фф. 
0509215, 
0509216)) 

В день 
создания 
документа 

Цифро
вой 
(бухгал
терская 
програ
мма 
1С) 

1.Подписание
- секретарь 
Комиссии; 
- члены и 
председатель 
Комиссии; 
2.Утверждени
е: 
-руководитель 
учреждения  

В день 
создания 
акта 
 

Цифро
вой 
(бухгал
терская 
програ
мма 
1С) 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
подписа
ния, 
согласов
ания и 
утвержд
ения 
акта, 
одновре
менно с 
Актом 
об 
утилиза
ции(ф. 
0510435
) 

Бухгал
терия/ 
бухгал
тер 
ТМЦ 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
получен
ия 
докумен
та 

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); 
- Карточке 
количественно-суммо
вого учета 
материальных 
ценностей (ф. 
0504041); 
- Карточке учета 
капитальных 
вложений (ф. 
0509211) 
 

1. Отражение факта 
хозяйственной жизни в 
учете.  
2. Для отражения в 
регистрах бухучета в целях 
систематизации 
информации об объектах 
учета ответственными 
лицами: 
- Инвентарном списке 
нефинансовых активов (ф. 
0504034); 
- Карточке учета 
материальных ценностей 
(ф. 0504043)  

10.2 Акт о 
списании 
объектов 
нефинансов
ых активов 
(кроме 
транспортны
х средств) 
(ф. 0510454) 
(списание 
по причине 
гибели, 
уничтожени
я или 

Электр
онный 
 

Секретарь 
комиссии:
Отдел 
бухгалтери
и, 
бухгалтер 
ТМЦ 
 

Не позднее 
следующего
рабочего дня 
после 
оформления 
Акта о 
результатах 
инвентариза
ции (ф. 
0510463) 
 

Бухгалтер
ия/Бухгал
тер по 
учету 
ТМЦ 
(в части 
сведений 
об 
объектах, 
содержащ
ихся в 
Инвентар
ных 
карточках 

В день 
создания 
документа 

Цифро
вой 
(бухгал
терская 
програ
мма 
1С) 

1.Подписание
- секретарь 
Комиссии; 
- члены и 
председатель 
Комиссии; 
2.Утверждени
е: 
-руководитель 
учреждения; 
3. 
Согласование: 
- 
руководитель-

В течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момента 
создания 
акта 
 

Цифро
вой 
(бухгал
терская 
програ
мма 
1С) 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
подписа
ния, 
согласов
ания и 
утвержд
ения 
акта 

Бухгал
терия/ 
бухгал
тер 
ТМЦ 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
получен
ия 
докумен
та 

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 

Для отражения в регистрах 
бухучета в целях 
систематизации 
информации об объектах 
учета ответственными 
лицами: 
- Инвентарном списке 
нефинансовых активов (ф. 
0504034); 
- Карточке учета 
материальных ценностей 
(ф. 0504043)  
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невозможно
сти 
установлен
ия 
местонахож
дения 
объектов 
НФА, в том 
числе при 
выявлении 
недостачи/х
ищении) 

(фф. 
0509215, 
0509216)) 

учредитель; 
 

(ф. 0509213); 
- Карточке 
количественно-суммо
вого учета 
материальных 
ценностей (ф. 
0504041), 
-- Карточке учета 
капитальных 
вложений (ф. 
0509211) 
 

11 Акт о 
списании 
транспортно
го средства 
(ф. 0510456) 

 

              

11.1 Акт о 
списании 
транспортно
го средства 
(ф. 0510456) 
(списание в 
случае 
физическог
о и/или 
морального 
износа, 
утраты 
потребител
ьских 
свойств 
имущества) 

Электр
онный 
 

Секретарь 
комиссии:
Отдел 
бухгалтери
и, 
бухгалтер 
ТМЦ 
 

В день 
оформления 
Решения (ф. 
0510440) 
 

Бухгалтер
ия/Бухгал
тер по 
учету МЦ 
(в части 
сведений 
об 
объектах, 
содержащ
ихся в 
Инвентар
ных 
карточках 
(фф. 
0509215, 
0509216)) 

В день 
создания 
документа 

Цифро
вой 
(бухгал
терская 
програ
мма 
1С) 

1.Подписание
- секретарь 
Комиссии; 
- члены и 
председатель 
Комиссии; 
2.Утверждени
е: 
-руководитель 
учреждения; 
3. 
Согласование: 
- 
руководитель-
учредитель; 
 

В течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момента 
создания 
акта 
 

Цифро
вой 
(бухгал
терская 
програ
мма 
1С) 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
подписа
ния, 
согласов
ания и 
утвержд
ения 
акта, 
одновре
менно с 
Актом 
об 
утилиза
ции (ф. 
0510435
) 

Бухгал
терия/ 
бухгал
тер 
ТМЦ 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
получен
ия 
докумен
та 

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); 
- Карточке 
количественно-суммо
вого учета 
материальных 
ценностей (ф. 
0504041) 

1. Отражение факта 
хозяйственной жизни в 
учете. Бухгалтерские 
записи формируются при 
наличии Акта об 
утилизации (уничтожении) 
материальных ценностей 
(ф. 0510435) 
2. Для отражения в 
регистрах бухучета в целях 
систематизации 
информации об объектах 
учета ответственными 
лицами: 
- Инвентарном списке 
нефинансовых активов (ф. 
0504034); 
- Карточке учета 
материальных ценностей 
(ф. 0504043)  

11.2 Акт о 
списании 
транспортно
го средства 
(ф. 0510456) 
(списание 
по причине 
гибели, 
уничтожени
я или 

Электр
онный 
 

Секретарь 
комиссии:
Отдел 
бухгалтери
и, 
бухгалтер 
ТМЦ 
 

В день 
оформления 
Акта о 
результатах 
инвентариза
ции (ф. 
0510463) 
 

Бухгалтер
ия/Бухгал
тер по 
учету МЦ 
(в части 
сведений 
о 
транспорт
ных 
средствах

В день 
создания 
документа 

Цифро
вой 
(бухгал
терская 
програ
мма 
1С) 

1.Подписание
- секретарь 
Комиссии; 
- члены и 
председатель 
Комиссии; 
2.Утверждени
е: 
-руководитель 
учреждения; 

В течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момента 
создания 
акта 

Цифро
вой 
(бухгал
терская 
програ
мма 
1С) 

В 
течение 
одного 
рабочего 
дня 
после 
подписа
ния, 
согласов
ания и 

Бухгал
терия/ 
бухгал
тер 
ТМЦ 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
получен
ия 
докумен

1. Отражение 
бухгалтерских 
записей в учете; 
2. Закрытие 
Инвентарных 
карточек (фф. 
0509215, 0509216); 
3. Отражение в: 
- Ж/о по выбытию и 
перемещению 

Для отражения в регистрах 
бухучета в целях 
систематизации 
информации об объектах 
учета ответственными 
лицами: 
- Инвентарном списке 
нефинансовых активов (ф. 
0504034); 
- Карточке учета 
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невозможно
сти 
установлен
ия 
местонахож
дения 
объектов 
НФА, в том 
числе при 
выявлении 
недостачи/х
ищении) 
 

, 
содержащ
ихся в 
Инвентар
ных 
карточках 
(ф. 
0509215)) 

3. 
Согласование: 
- 
руководитель-
учредитель; 
 

утвержд
ения 
акта 

та нефинансовых 
активов (ф. 0504071); 
- Ж/о по 
забалансовым счетам 
(ф. 0509213); 
- Карточке 
количественно-суммо
вого учета 
материальных 
ценностей (ф. 
0504041) 

материальных ценностей 
(ф. 0504043)  

12 Накладная 
на отпуск 
материальн
ых 
ценностей 
на сторону 
(ф. 0510458) 

Электр
онный 

Отдел 
бухгалтери
и, 
бухгалтер 
ТМЦ 
 

В день 
приема-пере
дачи 
имущества 
 

Х Х Х 1. 
Подписание: 
- лицо, 
ответственное 
за 
формировани
е документа; 
- лицо, 
передающее 
МЦ; 
- лицо, 
получающее 
МЦ; 
2. 
Утверждение: 
- 
руководитель 
учреждения 

В течение 
одного 
рабочего 
дня с 
момента 
создания 
документа 
 

Цифро
вой 
(бухгал
терская 
програ
мма 
1С) 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
подписа
ния 
докумен
та 

Бухгал
терия/ 
бухгал
тер 
ТМЦ 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
получен
ия 
докумен
та 

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); 
- Инвентарных 
карточках (фф. 
0509215, 0509216); 
- Карточке 
количественно-суммо
вого учета 
материальных 
ценностей (ф. 
0504041) 

1. Для оформления отпуска 
МЦ в соответствующих 
ситуациях. Списание, 
внутреннее перемещение 
НФА при передаче без 
прекращения права 
оперативного управления. 
2. Для отражения в 
регистрах бухучета в целях 
систематизации 
информации об объектах 
учета ответственными 
лицами: 
- Инвентарном списке 
нефинансовых активов (ф. 
0504034); 
- Карточке учета 
материальных ценностей 
(ф. 0504043)  

13 Акт о 
списании 
исключенны
х объектов 
библиотечно
го фонда (ф. 
0504144) 

Электр
онный  

Секретарь 
Комиссии: 
Отдел 
бухгалтери
и, 
бухгалтер 
ТМЦ 
 

В день 
оформления 
Решения (ф. 
0510440); 
2. В случае 
недостач, 
хищения -  
в день 
оформления 
Акта о 
результатах 
инвентариза
ции (ф. 
0510463) 
 

Х Х Х 1.Подписание
- секретарь 
Комиссии; 
- члены и 
председатель 
Комиссии; 
2.Утверждени
е: 
-руководитель 
учреждения; 
 

В течение 
одного 
рабочего 
дня с 
момента 
создания 
документа 
 

Цифро
вой 
(бухгал
терская 
програ
мма 
1С) 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
подписа
ния, 
согласов
ания и 
утвержд
ения 
акта, 
одновре
менно с 
Актом 

Бухгал
терия/ 
бухгал
тер 
ТМЦ 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
получен
ия 
докумен
та 

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) 

1. Отражение факта 
хозяйственной жизни в 
учете. 
2. Для отражения в 
регистрах бухучета в целях 
систематизации 
информации об объектах 
учета ответственными 
лицами. 
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об 
утилиза
ции (ф. 
0510435
) 

 
 
 

1.2. Учет материальных запасов - унифицированные первичные учетные документы  
14 Акт 

приема-пере
дачи 
объектов, 
полученных 
в личное 
пользование 
(ф. 0510434) 

              

14.1 Акт 
приема-пере
дачи 
объектов, 
полученных 
в личное 
пользование 
(ф. 0510434) 
(при 
выдаче МЗ) 

Электр
онный 
 

Хозяйствен
ный 
отдел/Завх
оз, 
кладовщик 
 

в день 
выдачи 
имущества в 
пользование 
 

Х Х Х Подписание: 
- завхоз, 
кладовщик/ин
ое лицо, 
выдающее 
МЗ; 
- лицо, 
получающее 
МЗ 

В течение 
одного 
рабочего 
дня с 
момента 
создания 
документа  

Цифро
вой 
(бухгал
терская 
програ
мма 
1С) 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
подписа
ния акта 

Бухгал
терия/ 
бухгал
тер 
ТМЦ 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
получен
ия 
докумен
та 

1. Отражение 
бухгалтерских 
записей в учете; 
2. Отражение в: 
- Карточке учета 
имущества в личном 
пользовании (ф. 
0509097); 
- 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 
систематизации 
информации об объектах 
учета ответственными 
лицами: 
- Карточке учета 
материальных ценностей 
(ф. 0504043)  

14.2 Акт 
приема-пере
дачи 
объектов, 
полученных 
в личное 
пользование 
(ф. 0510434) 
(при 
возврате 
МЗ) 

Электр
онный 
 

Лицо, 
сдающее 
МЗ 
 

В день 
сдачи 
имущества в 
пользование 

Х Х Х Подписание: 
- лицо, 
сдающее МЗ; 
- лицо, 
принимающее 
МЗ 

В течение 
одного 
рабочего 
дня с 
момента 
создания 
документа  

Цифро
вой 
(бухгал
терская 
програ
мма 
1С) 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
подписа
ния акта 

Бухгал
терия/ 
бухгал
тер 
ТМЦ 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
получен
ия 
докумен
та 

1. Отражение 
бухгалтерских 
записей в учете; 
2. Отражение в: 
- Карточке учета 
имущества в личном 
пользовании (ф. 
0509097); 
- Карточке 
количественно-суммо
вого учета 

Для отражения в регистрах 
бухучета в целях 
систематизации 
информации об объектах 
учета ответственными 
лицами: 
- Карточке учета 
материальных ценностей 
(ф. 0504043)  
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материальных 
ценностей (ф. 
0504041); 
- Ж/о по выбытию и 
перемещению 
нефинансовых 
активов (ф. 0504071); 
- Ж/о 
по забалансовому 
счету 27 (ф. 0509213) 

15 Решение об 
оценке 
стоимости 
имущества, 
отчуждаемог
о не в пользу 
организаций 
бюджетной 
сферы (ф. 
0510442) 
*(2), *(4) 

Электр
онный 

Секретарь 
Комиссии: 
Отдел 
бухгалтери
и, 
бухгалтер 
ТМЦ 
 

1. Не 
позднее 
следующего 
рабочего 
дня за днем 
принятия 
решения об 
отчуждении 
имущества; 
2. Не 
позднее 
следующего 
рабочего 
дня за днем 
поступления 
имущества 
при 
безвозмездн
ом 
поступлении 
МЗ не от 
организаций 
бюджетной 
сферы; 
оприходован
ии 
излишков; 
МЗ, 
полученных 
в результате 
демонтажа/л
иквидации 
имущества  

Х Х Х 1.Подписание
- секретарь 
Комиссии; 
- члены и 
председатель 
Комиссии; 
2.Утверждени
е: 
-руководитель 
учреждения; 
 

В течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момента 
создания 
документа 
 

Цифро
вой 
(бухгал
терская 
програ
мма 
1С) 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
подписа
ния и 
утвержд
ения 
докумен
та 

Бухгал
терия/ 
бухгал
тер 
ТМЦ 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
получен
ия 
докумен
та 

1. Отражение 
бухгалтерской записи 
в учете; 
2. Отражение в: 
- Журнале по прочим 
операциям (ф. 
0504071); 
- Карточке 
количественно-суммо
вого учета 
материальных 
ценностей (ф. 
0504041), иных 
регистрах учета 
 
 

1. Документальное 
подтверждение оценки 
стоимости имущества в 
различных хозяйственных 
ситуациях. 
2. Для проведения 
мероприятий согласно 
резолюции Комиссии или 
ИК ответственными лицами 
субъекта учета 

16 Акт о 
приеме-пере
даче 
нефинансов
ых активов 
(ф. 0510448) 
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16.1 Акт о 
приеме-пере
даче 
нефинансов
ых активов 
(ф. 0510448) 
(при 
передаче 
МЗ) 

Электр
онный 
 

Секретарь 
Комиссии: 
Отдел 
бухгалтери
и, 
бухгалтер 
ТМЦ 
 

Не позднее 
следующего 
рабочего 
дня за днем 
принятия 
решения о 
передаче 
имущества  

Х Х Х 1.Подписание
- секретарь 
Комиссии; 
- члены и 
председатель 
Комиссии; 
2. 
Утверждение: 
- 
руководитель 
учреждения 
передающей 
стороны 

Не позднее 
следующег
о рабочего 
дня с 
момента 
создания 
акта  

Цифро
вой 
(бухгал
терская 
програ
мма 
1С) 

В 
течение 
одного 
рабочего 
дня 
после 
подписа
ния и 
утвержд
ения 
акта 
руковод
ителем 
получат
еля 

Бухгал
терия/ 
бухгал
тер 
ТМЦ 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
получен
ия 
докумен
та 

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 
капитальных 
вложений (ф. 
0509211) 

Для отражения в регистрах 
бухучета в целях 
систематизации 
информации об объектах 
учета ответственными 
лицами: 
- Карточке учета 
материальных ценностей 
(ф. 0504043)  

16.2 Акт о 
приеме-пере
даче 
нефинансов
ых активов 
(ф. 0510448) 
(при 
получении 
МЗ) 

Электр
онный 
 

Секретарь 
Комиссии: 
Отдел 
бухгалтери
и, 
бухгалтер 
ТМЦ 
 

Не позднее 
следующего 
рабочего 
дня за днем 
поступления 
акта 

Х Х Х 1. 
Подписание: 
-руководитель 
АХО/иное 
лицо, 
ответственное 
за 
поступление 
МЗ; 
- члены и 
председатель 
Комиссии 
принимающе
й стороны; 
2. 
Утверждение: 
-руководитель 
учреждения 
принимающе
й стороны 

В течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момента 
поступлени
я акта 
 

Цифро
вой 
(бухгал
терская 
програ
мма 
1С) 

В 
течение 
одного 
рабочего 
дня 
после 
подписа
ния и 
утвержд
ения 
акта 

Бухгал
терия/ 
бухгал
тер 
ТМЦ 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
получен
ия 
докумен
та 

1. Отражение 
бухгалтерских 
записей в учете; 
2. Отражение в: 
- Ж/о по выбытию и 
перемещению 
нефинансовых 
активов (ф. 0504071); 
- Журнале по прочим 
операциям (ф. 
0504071); 
- Карточке 
количественно-суммо
вого учета 
материальных 
ценностей (ф. 
0504041); 
- Карточке учета 
капитальных 
вложений (ф. 
0509211) 

Для отражения в регистрах 
бухучета в целях 
систематизации 
информации об объектах 
учета ответственными 
лицами: 
- Карточке учета 
материальных ценностей 
(ф. 0504043)  

17 Требование-
накладная 
(ф. 0510451) 

 
 
 

              

17.1 Требование-
накладная 
(ф. 0510451) 
при выдаче 
МЗ для 

Электр
онный 
 

Хозяйствен
ный 
отдел/Завх
оз, 
кладовщик 

Не позднее  
дня 
приема-пере
дачи МЗ 
 

Х Х Х Подписание: 
- завхоз, 
кладовщик/ин
ое лицо, 
ответственное 

В течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момента 

Цифро
вой 
(бухгал
терская 
програ

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 

Бухгал
терия/ 
бухгал
тер 
ТМЦ 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 

1. Отражение 
бухгалтерских 
записей в учете; 
2. Отражение в: 
- Ж/о по выбытию и 

1. Выдача МЗ для 
использования в 
деятельности учреждения: 
- оформление внутреннего 
перемещения МЗ; 
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использова
ния в 
деятельност
и 
учреждения  

 за 
оформление 
документа; 
- лицо, 
затребовавше
е МЗ; 
- лицо, 
получающее 
МЗ; 
- лицо, 
передающее 
МЗ; 
- 
руководитель 
учреждения 

создания 
документа 
 

мма 
1С) 

дня 
после 
утвержд
ения 
докумен
та 

дня 
после 
получен
ия 
докумен
та 

перемещению 
нефинансовых 
активов (ф. 0504071); 
- Ж/о по 
забалансовым четам 
(ф. 0509213); 
- Карточке 
количественно-суммо
вого учета 
материальных 
ценностей (ф. 
0504041); 
- Карточке учета 
капитальных 
вложений (ф. 
0509211) 

- формирование вложений 
при создании НФА 
хоз. способом *(3); 
- списание с баланса и 
отражение на забалансовых 
счетах при выдаче МЗ 
лицам, ответственным за 
награждение, дарение, 
возложение цветов, 
оформление БСО, запчастей 
в целях ремонта 
транспортных средств. 
2. Для отражения в 
регистрах бухучета в целях 
систематизации 
информации об объектах 
учета ответственными 
лицами: 
- Карточке учета 
материальных ценностей 
(ф. 0504043)  

18 Накладная 
на отпуск 
материальн
ых 
ценностей 
на сторону 
(ф. 0510458) 

Электр
онный 

Хозяйствен
ный 
отдел/Завх
оз, 
кладовщик 
 

В день 
приема-пере
дачи 
имущества 
 

Х Х Х 1. 
Подписание: 
-кладовщик, 
завхоз, или 
- лицо, 
передающее 
МЗ; 
- лицо, 
получающее 
МЗ; 
2. 
Утверждение: 
- 
руководитель 
учреждения 

В течение 
одного 
рабочего 
дня с 
момента 
создания 
документа  

Цифро
вой 
(бухгал
терская 
програ
мма 
1С) 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
утвержд
ения 
докумен
та 

Бухгал
терия/ 
бухгал
тер 
ТМЦ 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
получен
ия 
докумен
та 

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) 
 

1. Для оформления отпуска 
МЗ в соответствующих 
ситуациях. Списание, 
внутреннее перемещение 
НФА при передаче без 
прекращения права 
оперативного управления. 
2. Для отражения в 
регистрах бухучета в целях 
систематизации 
информации об объектах 
учета ответственными 
лицами: 
- Карточке учета 
материальных ценностей 
(ф. 0504043)  

19 Акт о 
списании 
материальн
ых запасов 
(ф. 0510460) 

              

19.1 Акт о 
списании 
материальн
ых запасов 
(ф. 0510460) 
(списание 
израсходова
нных/потре

Электр
онный 
 

Секретарь 
Комиссии: 
Отдел 
бухгалтери
и, 
бухгалтер 
ТМЦ 
 

Ежемесячно 
на 
основании 
документов, 
подтвержда
ющих 
расход МЗ, 
истечение 

Х Х Х 1.Подписание
- секретарь 
Комиссии; 
- члены и 
председатель 
Комиссии; 
2. 
Утверждение: 

В течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момента 
создания 
акта 
 

Цифро
вой 
(бухгал
терская 
програ
мма 
1С) 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
утвержд

Бухгал
терия/ 
бухгал
тер 
ТМЦ 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
получен

1. Отражение 
бухгалтерских 
записей в учете; 
2. Отражение в: 
- Ж/о по выбытию и 
перемещению 
нефинансовых 
активов (ф. 0504071); 

Для отражения в регистрах 
бухучета в целях 
систематизации 
информации об объектах 
учета ответственными 
лицами: 
- Карточке учета 
материальных ценностей 
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бленных и 
пришедших 
в 
негодность 
МЗ, потерь 
в объеме 
норм 
естественно
й убыли, по 
истечении 
срока 
использова
ния/носки) 

срока 
использован
ия/носки, но 
не позднее 
второго 
рабочего 
дня месяца, 
следующего 
за месяцем, 
в котором 
произошло 
фактическое 
потребление
/расходован
ие МЗ  

- 
руководитель 
учреждения 
передающей 
стороны 

ения 
докумен
та 

ия 
докумен
та 

- Ж/о по 
забалансовым счетам 
(ф. 0509213); 
- Карточке 
количественно-суммо
вого учета 
материальных 
ценностей (ф. 
0504041) 

(ф. 0504043)  

19.2 Акт о 
списании 
материальн
ых запасов 
(ф. 0510460) 
(списание 
МЗ, не 
соответству
ющих 
критериям 
активов) 

Электр
онный 
 

Секретарь 
Комиссии: 
Отдел 
бухгалтери
и, 
бухгалтер 
ТМЦ 
 

В день 
оформления 
Решения (ф. 
0510440) 
 

Х Х Х 1.Подписание
- секретарь 
Комиссии; 
- члены и 
председатель 
Комиссии; 
2. 
Утверждение: 
- 
руководитель 
учреждения 

В течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момента 
создания 
акта 
 

Цифро
вой 
(бухгал
терская 
програ
мма 
1С) 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
подписа
ния, 
согласов
ания и 
утвержд
ения 
акта,одн
овремен
но с 
Актом 
об 
утилиза
ции (ф. 
0510435 

Бухгал
терия/ 
бухгал
тер 
ТМЦ 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
получен
ия 
докумен
та 

1. Отражение 
бухгалтерских 
записей в учете; 
2. Отражение в: 
- Ж/о по 
забалансовому счету 
02 (ф. 0509213); 
- Карточке 
количественно-суммо
вого учета 
материальных 
ценностей (ф. 
0504041) 

1. Отражение факта 
хозяйственной жизни в 
учете.  
2. Для отражения в 
регистрах бухучета в целях 
систематизации 
информации об объектах 
учета ответственными 
лицами 

19.3 Акт о 
списании 
материальн
ых запасов 
(ф. 0510460) 
(списание 
по причине 
гибели, 
уничтожени
я или 
невозможно
сти 
установлен
ия 

Электр
онный 
 

Секретарь 
Комиссии: 
Отдел 
бухгалтери
и, 
бухгалтер 
ТМЦ 
 

В день 
оформления 
Акта о 
результатах 
инвентариза
ции (ф. 
0510463) 
 

Х Х Х 1.Подписание
- секретарь 
Комиссии; 
- члены и 
председатель 
Комиссии; 
2. 
Утверждение: 
- 
руководитель 
учреждения 

В течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момента 
создания 
акта 
 

Цифро
вой 
(бухгал
терская 
програ
мма 
1С) 

В 
течение 
одного 
рабочего 
дня 
после 
подписа
ния, 
согласов
ания и 
утвержд
ения 
акта 

Бухгал
терия/ 
бухгал
тер 
ТМЦ 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
получен
ия 
докумен
та 

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); 
- Карточке 
количественно-суммо
вого учета 

Для отражения в регистрах 
бухучета в целях 
систематизации 
информации об объектах 
учета ответственными 
лицами: 
- Карточке учета 
материальных ценностей 
(ф. 0504043)  
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местонахож
дения МЗ, в 
том числе 
при 
выявлении 
недостачи/х
ищении) 

материальных 
ценностей (ф. 
0504041) 

20 Акт о 
списании 
бланков 
строгой 
отчетности 
(ф. 0510461) 

              

20.1 Акт о 
списании 
бланков 
строгой 
отчетности 
(ф. 0510461) 
(списание 
БСО при их 
оформлени
и/выдаче, 
порче при 
оформлени
и, 
признании 
их 
недействите
льными) 

Электр
онный 
 

Секретарь 
Комиссии: 
Отдел 
бухгалтери
и, 
бухгалтер 
ТМЦ 
 

Ежемесячно, 
но не 
позднее 
второго 
рабочего 
дня месяца, 
следующего 
за месяцем, 
в котором 
возникло 
основание 
для 
списания 

Х Х Х 1.Подписание
- секретарь 
Комиссии; 
- члены и 
председатель 
Комиссии; 
2. 
Утверждение: 
- 
руководитель 
учреждения 

В течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момента 
создания 
документа 
 

Цифро
вой 
(бухгал
терская 
програ
мма 
1С) 

В 
течение 
одного 
рабочего 
дня 
после 
подписа
ния и 
утвержд
ения 
докумен
та 

Бухгал
терия/ 
бухгал
тер 
ТМЦ 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
получен
ия 
докумен
та 

1. Отражение 
бухгалтерских 
записей в учете; 
2. Отражение в: 
- Ж/о по 
забалансовому счету 
03 (ф. 0509213); 
- Ж/о по выбытию и 
перемещению 
нефинансовых 
активов (ф. 0504071); 
- Карточке 
количественно-суммо
вого учета 
материальных 
ценностей (ф. 
0504041) 

1. Отражение факта 
хозяйственной жизни в 
учете.  
2. Для отражения в 
регистрах бухучета в целях 
систематизации 
информации об объектах 
учета ответственными 
лицами, в т.ч. Книге учета 
бланков строгой отчетности 
(ф. 0504045) 

20.2 Акт о 
списании 
бланков 
строгой 
отчетности 
(ф. 0510461) 
( при 
выявлении 
недостач, 
хищений 
БСО) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Электр
онный 
 

Секретарь 
Комиссии: 
Отдел 
бухгалтери
и, 
бухгалтер 
ТМЦ 
 

 В день 
оформления 
Акта о 
результатах 
инвентариза
ции (ф. 
0510463) 
 

Х Х Х 1.Подписание
- секретарь 
Комиссии; 
- члены и 
председатель 
Комиссии; 
2. 
Утверждение: 
- 
руководитель 
учреждения 

В течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момента 
создания 
документа 
 

Цифро
вой 
(бухгал
терская 
програ
мма 
1С) 

В 
течение 
одного 
рабочего 
дня 
после 
подписа
ния и 
утвержд
ения 
докумен
та 

Бухгал
терия/ 
бухгал
тер 
ТМЦ 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
получен
ия 
докумен
та 

1. Отражение 
бухгалтерских 
записей в учете; 
2. Отражение в: 
- Ж/о по 
забалансовому счету 
03 (ф. 0509213); 
- Ж/о по выбытию и 
перемещению 
нефинансовых 
активов (ф. 0504071); 
- Карточке 
количественно-суммо
вого учета 
материальных 
ценностей (ф. 
0504041) 

Для отражения в регистрах 
бухучета в целях 
систематизации 
информации об объектах 
учета ответственными 
лицами, в т.ч. Книге учета 
бланков строгой отчетности 
(ф. 0504045) 
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21 Ведомость 
выдачи 
материальн
ых 
ценностей 
на нужды 
учреждения 
(ф. 0504210) 
*(3) 

Скан-к
опия 
 

Хозяйствен
ный 
отдел/Завх
оз, 
Кладовщик 
 

В течение 
одного 
рабочего 
дня на 
основании, к 
примеру, 
заявки или 
служебной 
записки, но 
не позднее 
дня 
приема-пере
дачи 
имущества 

Х Х Х 1.Подписание
- секретарь 
Комиссии; 
- члены и 
председатель 
Комиссии; 
2. 
Утверждение: 
- 
руководитель 
учреждения 

В течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момента 
создания 
документа 
 

Цифро
вой 
(бухгал
терская 
програ
мма 
1С) 

В 
течение 
одного 
рабочего 
дня 
после 
подписа
ния и 
утвержд
ения 
докумен
та 

Бухгал
терия/ 
бухгал
тер 
ТМЦ 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
получен
ия 
докумен
та 

1. Отражение 
бухгалтерских 
записей в учете; 
2. Отражение в - 
Карточке 
количественно-суммо
вого учета 
материальных 
ценностей (ф. 
0504041); 
- Ж/о по выбытию и 
перемещению 
нефинансовых 
активов (ф. 0504071) 

1. В целях оформления 
выдачи МЦ в 
использование для 
хозяйственных, научных и 
учебных целей в части 
потребляемых МЗ, в 
отношении которых не 
установлен срок 
эксплуатации 
2. Для отражения выбытия 
МЗ с балансового учета. 
3. Для отражения в 
регистрах бухучета в целях 
систематизации 
информации об объектах 
учета ответственными 
лицами 

1.3. Организационные и иные документы по учету НФА 
22 Акт о 

разукомплек
тации 
(частичной 
ликвидации)
:- основного 
средства; 
-капитальны
х вложений 
в объекты 
недвижимог
о имущества 
(обособлени
е вложений, 
произведенн
ых при 
строительст
ве 
(создании) 
единого 
комплекса 
объектов 
нефинансов
ых активов) 
*(3), *(6) 

Бумаж
ный (2 
экз.) 
 

Хозяйствен
ный 
отдел/Завх
оз, 
кладовщик 
 

Не позднее 
дня, 
следующего 
за днем 
принятия 
решения о 
разукомплек
тации, 
частичной 
ликвидации 
ОС 

Бухгалтер
ия/Бухгал
тер по 
учету 
ТМЦ 
(в части 
сведений 
об 
объектах, 
содержащ
ихся в 
Инвентар
ных 
карточках 
(фф. 
0509215, 
0509216)) 

В течение 
одного 
рабочего 
дня с 
момента 
создания 
документа 

Бумаж
ный 

1. 
Подписание: 
Хозяйственны
й 
отдел/Завхоз, 
кладовщик; 
Секретарь 
комиссии 
- члены и 
председатель 
Комиссии; 
2. 
Утверждение: 
-руководитель 
учреждения 

В течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момента 
создания 
документа 
 

На 
бумаж
ном 
носите
ле 
 

В 
течение 
одного 
рабочего 
дня 
после 
подписа
ния и 
утвержд
ения 
докумен
та 

Бухгал
терия/ 
бухгал
тер 
ТМЦ 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
получен
ия 
докумен
та 

1. Отражение 
бухгалтерских 
записей в учете; 
2. Принятие к учету 
НФА, поступивших в 
результате 
разукомплектации/час
тичной ликвидации; 
3. Внесение 
изменений в открытые 
Инвентарные 
карточки (фф. 
0509215, 0509216), 
Карточки учета 
капитальных 
вложений (ф. 
0509211), а также 
формирование новых 
(при необходимости); 
4. Отражение в: 
- Ж/о по выбытию и 
перемещению 
нефинансовых 
активов (ф. 0504071) 

1. В целях документального 
оформления операций по 
разукомплектации/частично
й ликвидации ОС. 2. 
Принятие к учету НФА, 
поступивших в результате 
разукомплектации/частично
й ликвидации 

23 Первичные 
документы, 
формирующ
ие 
капитальные 
вложения в 
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объекты 
НФА 

23.1 Первичные 
документы, 
подтвержда
ющие 
формирован
ие 
капитальных 
вложений в 
объекты 
НФА, 
приобретени
е 
имущества, 
факт 
поставки 
или отгрузки 
при 
переходе 
права 
собственнос
ти в момент 
отгрузки 
товара 
(товарная 
накладная, 
акт 
приема-пере
дачи, акт 
выполненны
х 
работ/оказан
ных услуг, 
УПД, 
счет-фактур
а, акт 
приемки 
законченног
о 
строительст
вом объекта 
и иные 
документы, 
формирующ
ие 
капитальные 
вложения в 
объекты 
НФА) 

Электр
онный/
скан-ко
пия/бу
мажны
й (1 
экз.) 

Хозяйствен
ный 
отдел/Клад
овщик, 
завхоз или 
Член 
приемочно
й комиссии 
(при 
наличии) 
или лицо, 
ответствен
ное за 
совершени
е закупки и 
принятие 
ТМЦ 
 
 

Подписание 
лицом, 
уполномоче
нным на 
получение 
товара - в 
день 
поступления 
документов 

Х Х Х Лица, чьи 
подписи 
предусмотрен
ы формой 
соответствую
щего 
первичного 
документа: 
- завхоз, 
кладовщик, 
приемочная 
комиссия 
(иные 
ответственны
е лица); 
- 
руководитель 
учреждения 

С учетом 
сроков, 
предусмотр
енных 
условиями 
контракта/
договора. 
 
Если 
приемка 
оформляет
ся 
дополнител
ьно - в день 
поступлени
я 
документо
в 
 
 

Цифро
вой 
(бухгал
терская 
програ
мма 
1С) 

В 
течение 
одного 
рабочего 
дня с 
момента 
подписа
ния 
докумен
та 

Бухгал
терия/ 
бухгал
тер 
ТМЦ 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
получен
ия 
докумен
та 

1. Отражение 
бухгалтерских 
записей в учете; 
2. Формирование 
Карточки учета 
капитальных 
вложений (ф. 
0509211); 
3. Отражение данных 
в: 
- соответствующих 
Ж/о (ф. 0504071), 
- Карточке 
количественно-суммо
вого учета 
материальных 
ценностей (ф. 
0504041); 
- иных регистрах 
учета; 
4. Принятие 
отложенных или 
денежных 
обязательств; 
5. Формирование 
платежных 
документов в случае 
принятия денежных 
обязательств 

1. Для отражения в 
регистрах бухучета в целях 
систематизации 
информации об объектах 
учета на соответствующих 
счетах. 
2. Для формирования 
Комиссией: 
- Акта о приеме-передаче 
объектов НФА (ф. 0510448) 
в одностороннем порядке; 
- Решения о признании 
объектов НФА (ф. 
0510441), иных документов 
и сведений 
3. Для направления на 
подписание руководителю 
учреждения 
сформированных 
платежных документов (в 
случае принятия денежных 
обязательств) 
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23.2 Документ о 
приемке или 
мотивирован
ный отказ в 
приемке по 
контрактам/ 
договорам, 
заключенны
м в 
результате 
электронных 
конкурентн
ых 
процедур, 
извещения 
по которым 
размещены в 
ЕИС 

Электр
онный 

Хозяйствен
ный 
отдел/Клад
овщик, 
завхоз или 
Член 
приемочно
й комиссии 
(при 
наличии) 
или лицо, 
ответствен
ное за 
совершени
е закупки 
 

Х Х Х Х Подписание: 
- члены 
приемочной 
комиссии (в 
случае ее 
создания); 
- заказчик (в 
лице иного 
лица, 
имеющего 
право 
действовать 
от имени 
заказчика) 

В срок, 
установлен
ный 
контрактом
/договором 
с 
соблюдени
ем сроков, 
установлен
ных 
законодате
льством о 
закупках 

Цифро
вой 

В день 
размеще
ния в 
ЕИС 
докумен
та о 
приемке
, 
подписа
нного 
заказчик
ом 

Бухгал
терия/ 
бухгал
тер 
ТМЦ 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
получен
ия 
докумен
та 

1. Отражение 
бухгалтерских 
записей в учете; 
2. Внесение сведений 
в Карточку учета 
капитальных 
вложений (ф. 
0509211), в том числе 
ее закрытие в случае 
отказа в приемке; 
3. Отражение данных 
в: 
- соответствующих 
Ж/о (ф. 0504071), 
- Карточке 
количественно-суммо
вого учета 
материальных 
ценностей (ф. 
0504041); 
- иных регистрах 
учета; 
4. Корректировка 
отложенных и/или 
принятие денежных 
обязательств; 
5. Формирование 
платежных 
документов в случае 
принятия денежных 
обязательств 

1. Для отражения в 
регистрах бухучета в целях 
систематизации 
информации об объектах 
учета по результатам 
приемки на 
соответствующих счетах. 
2. Для отражения 
имущества на забалансовом 
счете 02, не принятого по 
результатам приемки, до 
оформления его возврата 
поставщику Накладной на 
отпуск материальных 
ценностей на сторону (ф. 
0510458). 
3. Для формирования 
Комиссией Решения о 
признании объектов НФА 
(ф. 0510441) по принятым 
объектам имущества, иных 
документов и сведений 
4. Для направления на 
подписание руководителю 
учреждения 
сформированных 
платежных документов (в 
случае принятия денежных 
обязательств) 

24 Отчет о 
расходовани
и ГСМ 
(с 
приложение
м путевых 
листов) *(3), 
*(6) 

Бумаж
ный (1 
экз.) 

Хозяйствен
ный 
отдел/Меха
ник, 
водитель 
 

Ежедневно, 
но не 
позднее 
следующего 
рабочего дня 
за днем 
окончания 
рейса. 
 

Х Х Х 1. 
Подписание: 
- механик, 
водитель 
-руководитель 
структурного 
подразделени
я; 
2.Утверждени
е: 
-руководитель 
учреждения 

В течение 
одного 
рабочего 
дня с 
момента 
составлени
я 
документа  

На 
бумаж
ном 
носите
ле 

В 
течение 
одного 
рабочего 
дня 
после 
подписа
ния и 
утвержд
ения 
докумен
та 

Структ
урное 
подраз
делени
е/долж
ность 
лица, 
ответст
венног
о за 
ведени
е учета 
МЦ 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
получен
ия 
докумен
та 

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) 

1. Для отражения в 
регистрах бухучета в целях 
систематизации 
информации об объектах 
учета ответственными 
лицами. 
2. Для анализа информации 
о расходовании ГСМ и 
принятии решений 
уполномоченными лицами 
учреждения 
 

______________________________ 
*(1) Наряду с прочим, результат обработки документа/информации включает в себя срок направления (при необходимости) уведомления о результатах внутреннего контроля, а также направление требования о 

представлении дополнительных документов (информации, пояснений) и сроков представления запрашиваемых данных. Срок представления запрашиваемых Бухгалтерией/ЦБ дополнительных документов (информации, 
пояснений) можно урегулировать и закрепить в Правилах документооборота (примерную форму см. здесь) в рамках порядка взаимодействия структурных подразделений и (или) лиц, ответственных за оформление фактов 
хозяйственной жизни и лиц, осуществляющих ведение бухгалтерского/бюджетного учета, составление и представление бухгалтерской (финансовой) отчетности, в том числе в случае, если ведение учета и составление 
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отчетности передано ЦБ. 
*(2) При отчуждении НФА Решение (ф. 0510442) составляется при наличии согласования операции с учредителем (например, решение о согласовании продажи/передачи имущества, распоряжение). 
*(3) При условии, что использование данного документа для таких ситуаций закреплено в УП. 
*(4) В соответствии с Методическими рекомендациями, направленными письмом Минфина России от 31.08.2023 N 02-06-07/83273, Решение (ф. 0510442) является основанием для отражения реклассификации 

объектов НФА, признанных не активами, при принятии решения об их продаже: "поднятия" с забалансового счета 02 "Материальные ценности на хранении" и "восстановления" на балансовом счете 105 36 "Прочие 
материальные запасы". Однако положениями Приказа N 61н прямо не предусмотрено оформление Решения (ф. 0510442) для таких целей. Так как прямое назначение Решения (ф. 0510442) - оформление в целях оценки 
стоимости имущества, то полагаем, что применение данного первичного документа для реклассификации неактивов в целях их реализации целесообразно закрепить в УП. 

*(5) Наряду с Решением (ф. 0510442) в рамках формирования УП организацией бюджетной сферы может быть предусмотрено формирование дополнительного документа в целях отражения операций по 
восстановлению объектов НФА на балансовом счете 105 36 для последующей реализации - Акта о приеме-передаче нефинансовых активов (ф. 0510448), оформленного в одностороннем порядке. 

*(6) Самостоятельно разработанную форму документа следует закрепить в УП (подп. "г" п. 9 Стандарта "Учетная политика", подп. "г" п. 14 Стандарта "Концептуальные основы"). 
 
 

N 
п/
п 

Наименова
ние 

документа/
информаци

и 

Вид 
представ
ляемого 
докумен
та/инфо
рмации 

Составление 
документа/информации 

Предзаполнение документа/информации 
бухгалтерией/ЦБ (при необходимости) 

Подписание/согласование/ут
верждение 

документа/информации 

Порядок 
представления 

документа/информац
ии 

Порядок отражения документа/информации бухгалтерией/ЦБ 

Структур
ное 

подраздел
ение/лицо

, 
ответстве
нное за 

формиров
ание, 

направлен
ие 

документ
а/информ

ации 
(должнос
ть/функци

я) 

Срок 
составлени

я 
документа/
информаци

и 
ответствен

ным 
исполнител

ем 

Структурное 
подразделение/д
олжность лица, 
ответственного 

за 
предзаполнение 
документа/инфо

рмации 

Срок 
предзаполн

ения 
документа/
информаци

и 

Способ 
предостав

ления 
(порядок 
передачи) 
предзапол
ненного 

документ
а/информ

ации 

Должностное 
лицо, 

подписывающее/
согласовывающе
е/утверждающее 
документ/инфор

мацию 

Срок 
подписан
ия/соглас
ования/ут
верждени

я 
документ
а/информ

ации 

Способ 
предос
тавлен

ия 
докуме
нта/ин
форма

ции 

Срок 
направлени

я 
документа/
информаци

и в 
бухгалтери

ю/ЦБ 

Структурн
ое 

подразделе
ние/должн
ость лица, 
ответствен

ного за 
отражение 
документа/
информаци

и в учете 

Срок 
проверки, 
обработк
и/преобра
зования 

документ
а/информ

ации, 
отражени
я в учете 

*(1) 

Результат 
обработки 

документа/инфо
рмации (способ 

отражения в 
учете) 

Назначение 
документа/инфор
мации. Кому и в 

какой срок 
направляется 
обработанный 

документ/информ
ация 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 
2. Расчеты с подотчетными лицами 

2.1. Учет расчетов с подотчетными лицами - унифицированные первичные учетные документы  
25 Решение о 

командиров
ании на 
территории 
Российской 
Федерации 
(ф. 
0504512) 

Электро
нный 
 

Бухгалтер
ия 
/Бухгалте
р по 
расчетам 
с 
подотчетн
ыми 
лицами 
 

В течение 
одного 
рабочего 
дня после 
подписани
я приказа о 
командиро
вании *(7) 
или 
не позднее 
рабочего 
дня, в 

Бухгалтерия 
/Бухгалтер по 
расчетам с 
подотчетными 
лицами 
 (в части 
сведений о 
суммах 
задолженности 
по ранее 
выданным 
авансам, 

В день 
создания 
документа 
 

Цифровой 
(бухгалте
рская 
программ
а 1С) 

1. Подписание: 
- ответственное 
лицо кадровой 
службы; 
- подотчетное 
лицо; 
- руководитель 
подразделения, в 
котором 
работает 
подотчетное 
лицо; 

В течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момента 
создания 
документ
а 
 

Цифро
вой 
(бухгал
терская 
програ
мма 
1С) 

В течение 
одного 
рабочего 
дня после 
утвержден
ия 
(согласова
ния) 
документа 
 

Бухгалтери
я/бухгалтер 
ответствен
ного за 
ведение 
учета 
расчетов с 
подотчетн
ыми 
лицами 

Не 
позднее 
следующе
го 
рабочего 
дня после 
получени
я 
документ
а 

1. Отражение 
бухгалтерских 
записей в учете: 
- принятие 
расходных 
обязательств; 
- принятие 
денежных 
обязательств (в 
случае выдачи 
аванса); 
2. Отражение в 

1. 
Документ-основа
ние для принятия 
расходных 
обязательств. 
2. При выплате 
аванса 
подотчетному 
лицу является 
также основанием 
для принятия 
денежных 
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котором 
сотрудник 
направлен 
в 
командиро
вку (при 
внепланов
ых 
командиро
вках) 

содержащихся в 
Карточке учета 
средств и 
расчетов 
(ф. 0504051) 
либо в Ж/о по 
расчетам с 
подотчетными 
лицами (ф. 
0504071)) 

- руководитель 
финансово-экон
омической 
службы; 
ответственный 
исполнитель 
бухгалтерской 
службы; 
3. Утверждение: 
- руководитель 
учреждения 

Журнале 
регистрации 
обязательств (ф. 
0504064); 
3. 
Формирование 
платежных 
документов для 
перечисления 
(выдачи) 
денежных 
средств 
подотчетному 
лицу 

обязательств. 
3. Для 
направления на 
подписание 
руководителю 
учреждения 
сформированных 
платежных 
документов (в 
случае принятия 
денежных 
обязательств) 

26 Изменение 
Решения о 
командиров
ании на 
территории 
Российской 
Федерации 
(ф. 
0504513) 

Электро
нный 
 

Бухгалтер
ия 
/Бухгалте
р по 
расчетам 
с 
подотчетн
ыми 
лицами 
 

В течение 
одного 
рабочего 
дня после 
возникнове
ния 
оснований 
для 
внесения 
изменений 
или 
подписани
я 
соответств
ующего 
приказа 
*(7) 

Бухгалтерия 
/Бухгалтер по 
расчетам с 
подотчетными 
лицами (в части 
сведений о 
суммах 
задолженности 
по ранее 
выданным 
авансам, 
содержащихся в 
Карточке учета 
средств и 
расчетов 
(ф. 0504051) 
либо в Ж/о по 
расчетам с 
подотчетными 
лицами (ф. 
0504071)) 

В день 
создания 
документа 

Цифровой 
(бухгалте
рская 
программ
а 1С) 

1. Подписание: 
- ответственное 
лицо кадровой 
службы; 
- подотчетное 
лицо; 
- руководитель 
подразделения, в 
котором 
работает 
подотчетное 
лицо; 
- руководитель 
финансово-экон
омической 
службы; 
ответственный 
исполнитель 
бухгалтерской 
службы; 
3. Утверждение: 
- руководитель 
учреждения 

В течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момента 
создания 
документ
а 

Цифро
вой 
(бухгал
терская 
програ
мма 
1С) 

В течение 
одного 
рабочего 
дня после 
утвержден
ия 
(согласова
ния) 
документа 

Бухгалтери
я/бухгалтер 
ответствен
ного за 
ведение 
учета 
расчетов с 
подотчетн
ыми 
лицами 

Не 
позднее 
следующе
го 
рабочего 
дня после 
получени
я 
документ
а 

1. Отражение 
бухгалтерских 
записей в учете в 
части 
корректировки 
ранее принятых 
обязательств 
(при 
необходимости). 
2. Отражение в 
Журнале 
регистрации 
обязательств (ф. 
0504064) 
корректировки 
на счетах 
санкционирован
ия (при 
необходимости). 
3. 
Формирование 
платежных 
документов для 
перечисления 
(выдачи) 
денежных 
средств 
подотчетному 
лицу (при 
необходимости). 
 

Документ-основа
ние для 
корректировки 
ранее принятых 
обязательств 

27 Решение о 
командиров
ании на 
территорию 
иностранно

Электро
нный 
 

Бухгалтер
ия 
/Бухгалте
р по 
расчетам 

Не позднее 
чем за пять 
рабочих 
дней до 
начала 

Бухгалтерия 
(ЦБ)/Бухгалтер 
по расчетам с 
подотчетными 
лицами 

В день 
создания 
документа 
 

Цифровой 
(бухгалте
рская 
программ
а 1С) 

1. Подписание: 
- ответственное 
лицо кадровой 
службы; 
- подотчетное 

В течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момента 

Цифро
вой 
(бухгал
терская 
програ

В течение 
одного 
рабочего 
дня после 
утвержден

Бухгалтери
я/бухгалтер 
ответствен
ного за 
ведение 

Не 
позднее 
следующе
го 
рабочего 

1. Отражение 
бухгалтерских 
записей в учете: 
- принятие 
расходных 

1. 
Документ-основа
ние для принятия 
расходных 
обязательств. 
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го 
государства 
(ф. 
0504515) 

с 
подотчетн
ыми 
лицами 
 

командиро
вки 
согласно 
плану-граф
ику (иному 
документу-
основанию
)или 
в течение 
одного 
рабочего 
дня после 
подписани
я приказа о 
командиро
вании *(7) 
 

 (в части 
сведений о 
суммах 
задолженности 
по ранее 
выданным 
авансам, 
содержащихся в 
Карточке учета 
средств и 
расчетов 
(ф. 0504051) 
либо в Ж/о по 
расчетам с 
подотчетными 
лицами (ф. 
0504071)) 

лицо; 
- руководитель 
подразделения, в 
котором 
работает 
подотчетное 
лицо; 
- руководитель 
финансово-экон
омической 
службы; 
ответственный 
исполнитель 
бухгалтерской 
службы; 
3. Утверждение: 
- руководитель 
учреждения 

создания 
документ
а 
 

мма 
1С) 

ия 
(согласова
ния) 
документа 

учета 
расчетов с 
подотчетн
ыми 
лицами 

дня после 
получени
я 
документ
а 

обязательств; 
- принятие 
денежных 
обязательств (в 
случае выдачи 
аванса); 
2. Отражение в 
Журнале 
регистрации 
обязательств (ф. 
0504064); 
3. 
Формирование 
платежных 
документов для 
перечисления 
(выдачи) 
денежных 
средств 
подотчетному 
лицу 

2. При выплате 
аванса 
подотчетному 
лицу является 
также основанием 
для принятия 
денежных 
обязательств 
3. Для 
направления на 
подписание 
руководителю 
учреждения 
сформированных 
платежных 
документов (в 
случае принятия 
денежных 
обязательств) 

28 Изменение 
Решения о 
командиров
ании на 
территорию 
иностранно
го 
государства 
(ф. 
0504516) 

Электро
нный 
 

Бухгалтер
ия 
/Бухгалте
р по 
расчетам 
с 
подотчетн
ыми 
лицами 
 

В течение 
одного 
рабочего 
дня после 
возникнове
ния 
оснований 
для 
внесения 
изменений 
или 
подписани
я 
соответств
ующего 
приказа 
*(7) 

Бухгалтерия 
(ЦБ)/Бухгалтер 
по расчетам с 
подотчетными 
лицами (в части 
сведений о 
суммах 
задолженности 
по ранее 
выданным 
авансам, 
содержащихся в 
Карточке учета 
средств и 
расчетов 
(ф. 0504051) 
либо в Ж/о по 
расчетам с 
подотчетными 
лицами (ф. 
0504071)) 

В день 
создания 
документа 
 

Цифровой 
(бухгалте
рская 
программ
а 1С) 

1. Подписание: 
- ответственное 
лицо кадровой 
службы; 
- подотчетное 
лицо; 
- руководитель 
подразделения, в 
котором 
работает 
подотчетное 
лицо; 
- руководитель 
финансово-экон
омической 
службы; 
ответственный 
исполнитель 
бухгалтерской 
службы; 
3. Утверждение: 
- руководитель 
учреждения 

В течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момента 
создания 
документ
а 
 

Цифро
вой 
(бухгал
терская 
програ
мма 
1С) 

В течение 
одного 
рабочего 
дня после 
утвержден
ия 
(согласова
ния) 
документа 

Бухгалтери
я/бухгалтер 
ответствен
ного за 
ведение 
учета 
расчетов с 
подотчетн
ыми 
лицами 

Не 
позднее 
следующе
го 
рабочего 
дня после 
получени
я 
документ
а 

1. Отражение 
бухгалтерских 
записей в учете в 
части 
корректировки 
ранее принятых 
обязательств 
(при 
необходимости). 
2. Отражение в 
Журнале 
регистрации 
обязательств (ф. 
0504064) 
корректировки 
на счетах 
санкционирован
ия (при 
необходимости). 
3. 
Формирование 
платежных 
документов для 
перечисления 
(выдачи) 
денежных 
средств 
подотчетному 
лицу (при 

Документ-основа
ние для 
корректировки 
ранее принятых 
обязательств 
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необходимости). 
29 Отчет о 

расходах 
подотчетно
го лица (ф. 
0504520) 

Электро
нный 

Структур
ное 
подраздел
ение, в 
котором 
работает 
подотчетн
ое 
лицо/Под
отчетное 
лицо 
 

В течение 
срока, 
установлен
ного: 
- порядком 
компенсац
ии 
расходов 
на оплату 
стоимости 
проезда и 
провоза 
багажа к 
месту 
использова
ния 
отпуска и 
обратно; 
- порядком 
командиро
вания; 
- 
локальным 
документо
м 
учреждени
я (в части 
расходов 
подотчетно
го лица, не 
связанных 
с 
компенсац
ией 
стоимости 
проезда к 
месту 
отпуска и 
обратно 
или 
командиро
вочными 
расходами) 

Х Х Х 1. Подписание: 
- подотчетное 
лицо; 
- бухгалтер по 
работе с 
подотчетными 
лицами(ответств
енный за 
принятие и 
проверку 
документов - 
оснований; 
- руководитель 
отдела, в 
котором 
работает 
подотчетное 
лицо; 
- руководитель 
финансово-экон
омической 
службы; 
ответственный 
исполнитель 
бухгалтерской 
службы; 
2. Утверждение: 
- руководитель 
учреждения 

В течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момента 
создания 
документ
а 
 

Цифро
вой 
(бухгал
терская 
програ
мма 
1С) 

В течение 
одного 
рабочего 
дня после 
утвержден
ия 
документа 

Бухгалтери
я/бухгалтер 
ответствен
ного за 
ведение 
учета 
расчетов с 
подотчетн
ыми 
лицами  

Не 
позднее 
следующе
го 
рабочего 
дня после 
получени
я 
документ
а 

1. Отражение 
бухгалтерских 
записей в учете, 
в том числе в 
части 
корректировки 
ранее принятых 
обязательств 
(при 
необходимости). 
2. Отражение в 
Журнале 
регистрации 
обязательств (ф. 
0504064) 
корректировки 
на счетах 
санкционирован
ия (при 
необходимости). 
3. 
Формирование 
платежных 
документов для 
перечисления 
(выдачи) 
подотчетному 
лицу 
окончательного 
расчета или 
формирование 
ПКО (ф. 
0310001) для 
возврата остатка 
денежных 
средств 
(денежных 
документов) в 
кассу 
(предоставление 
реквизитов 
сотруднику для 
возврата средств 
на лицевой счет) 
4. 
Формирование 
Карточки учета 
капитальных 
вложений (ф. 

1. В целях 
обобщения 
информации о 
фактических 
расходах, 
осуществленных 
подотчетными 
лицами; 
2. Для 
формирования 
Ж/о расчетов с 
подотчетными 
лицами (ф. 
0504071), иных 
регистров учета; 
3. Для 
направления на 
подписание 
руководителю 
учреждения 
сформированных 
платежных 
документов; 
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0509211) (при 
формировании 
вложений в 
НФА); 
5. Отражение 
данных в: 
- 
соответствующи
х Ж/о (ф. 
0504071), 
- Карточке 
количественно-с
уммового учета 
материальных 
ценностей (ф. 
0504041); 
- иных регистрах 
учета 

30 Заявка-обос
нование 
закупки 
товаров, 
работ, 
услуг 
малого 
объема 
через 
подотчетно
е лицо (ф. 
0510521) 

              

30.
1 

Заявка-обос
нование 
закупки 
товаров, 
работ, 
услуг 
малого 
объема 
через 
подотчетно
е лицо (ф. 
0510521) 
(при 
закупках) 

Электро
нный 
 

Структур
ное 
подраздел
ение, в 
котором 
работает 
подотчетн
ое 
лицо/Под
отчетное 
лицо 
 

В день 
принятия 
решения о 
закупке 
товаров, 
работ, 
услуг через 
подотчетно
е лицо 

Бухгалтерия 
/Бухгалтер по 
расчетам с 
подотчетными 
лицами 
 (в части 
сведений о 
суммах 
задолженности 
по ранее 
выданным 
авансам, 
содержащихся в 
Карточке учета 
средств и 
расчетов 
(ф. 0504051) 
либо в Ж/о по 
расчетам с 
подотчетными 

В день 
создания 
документа 
 

Цифровой 
(бухгалте
рская 
программ
а 1С) 

1. Подписание: 
- ответственное 
лицо 
контрактной 
службы 
(контрактный 
управляющий, 
член закупочной 
комиссии); 
- ответственное 
лицо из 
сотрудников 
финансово-экон
омического 
отдела; 
- ответственный 
исполнитель 
бухгалтерской 
службы; 
подотчетное/ино

В течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момента 
создания 
документ
а 
 

Цифро
вой 
(бухгал
терская 
програ
мма 
1С) 

Не позднее 
следующег
о рабочего 
дня после 
утвержден
ия 
документа 

Структурн
ое 
подразделе
ние/должн
ость лица, 
ответствен
ного за 
ведение 
учета 
расчетов с 
подотчетн
ыми 
лицами 

Не 
позднее 
следующе
го 
рабочего 
дня после 
получени
я 
документ
а 

1. Отражение 
бухгалтерских 
записей в учете: 
- принятие 
расходных 
обязательств; 
- принятие 
денежных 
обязательств (в 
случае выдачи 
аванса); 
2. Отражение в 
Журнале 
регистрации 
обязательств (ф. 
0504064); 
3. 
Формирование 
платежных 
документов для 

1. 
Документ-основа
ние для принятия 
расходных 
обязательств. 
2. При выплате 
аванса 
подотчетному 
лицу является 
также основанием 
для принятия 
денежных 
обязательств. 
3. Для 
направления на 
подписание 
руководителю 
учреждения 
сформированных 
платежных 
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лицами (ф. 
0504071)) 

е ответственное 
лицо/ 
2. Согласование 
(в случае 
передачи 
полномочий по 
оплате 
расходов): - 
руководитель 
учреждения, 
осуществляющи
й такие 
полномочия; 
3. Утверждение: 
- руководитель 
учреждения 

перечисления 
(выдачи) 
денежных 
средств 
подотчетному 
лицу 

документов (в 
случае принятия 
денежных 
обязательств) 

30.
2 

Заявка-обос
нование 
закупки 
товаров, 
работ, 
услуг 
малого 
объема 
через 
подотчетно
е лицо (ф. 
0510521) 
(при 
выдаче 
денежных 
документо
в) 

Электро
нный 
 

Структур
ное 
подраздел
ение, в 
котором 
работает 
подотчетн
ое 
лицо/Под
отчетное 
лицо 
 

В день 
возникнове
ния 
потребност
и в 
получении 
(выдаче) 
денежных 
документо
в 

Бухгалтерия 
/Бухгалтер по 
расчетам с 
подотчетными 
лицами (в части 
сведений о 
суммах 
задолженности 
по ранее 
выданным 
денежным 
документам, 
содержащихся в 
Карточке учета 
средств и 
расчетов 
(ф. 0504051) 
либо в Ж/о по 
расчетам с 
подотчетными 
лицами (ф. 
0504071)) 

В день 
создания 
документа 
 

Цифровой 
(бухгалте
рская 
программ
а 1С) 

1. Подписание: 
- руководитель 
структурного 
подразделения, в 
котором 
работает 
подотчетное 
лицо; 
- ответственный 
исполнитель 
бухгалтерской 
службы; 
-подотчетное/ин
ое ответственное 
лицо; 
2. Утверждение: 
- руководитель 
учреждения 

В течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момента 
создания 
документ
а 
 

Цифро
вой 
(бухгал
терская 
програ
мма 
1С) 

Не позднее 
следующег
о рабочего 
дня после 
утвержден
ия 
документа 

Структурн
ое 
подразделе
ние/ 
Бухгалтер - 
кассир 

Не 
позднее 
следующе
го 
рабочего 
дня после 
получени
я 
документ
а 

1. Отражение 
бухгалтерских 
записей в учете; 
2. 
Формирование 
РКО фондовый 
(ф. 0310002); 
3. Отражение в 
Ж/о (ф. 0504071) 

1. В целях 
оформления 
выдачи из 
фондовой кассы 
денежных 
документов. 
2. Для 
направления на 
подписание 
руководителю 
учреждения 
сформированных 
РКО фондовый 
(ф. 0310002) 

31 Авансовый 
отчет (ф. 
0504505) 
(при 
осуществл
ении 
расходов 
подотчетн
ого лица, 
не 
связанных 
с 

Электро
нно 
 

Структур
ное 
подраздел
ение, в 
котором 
работает 
подотчетн
ое 
лицо/Под
отчетное 
лицо 
 

В течение 
срока, 
установлен
ного 
локальным 
документо
м 
учреждени
я 

Х Х Х 1. Подписание: 
- подотчетное 
лицо; 
- руководитель 
отдела, в 
котором 
работает 
подотчетное 
лицо; 
2. Утверждение: 
- руководитель 
учреждения 

В течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момента 
создания 
документ
а 
 

Цифро
вой 
(бухгал
терская 
програ
мма 
1С) 

Не позднее 
следующег
о рабочего 
дня после 
утвержден
ия 
документа 

Структурн
ое 
подразделе
ние/должн
ость лица, 
ответствен
ного за 
ведение 
учета 
расчетов с 
подотчетн
ыми 

Не 
позднее 
следующе
го 
рабочего 
дня после 
получени
я 
документ
а 

1. Отражение 
бухгалтерских 
записей в учете, 
в том числе: 
- принятие 
расходных 
обязательств; 
- принятие 
денежных 
обязательств (в 
случае выдачи 
аванса); 

1. В целях 
обобщения 
информации о 
фактических 
расходах, 
осуществленных 
подотчетными 
лицами; 
2. Для 
формирования 
Ж/о расчетов с 
подотчетными 
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командиро
вками, 
проездом к 
месту 
отпуска и 
обратно,за
купкой 
товаров 
(работ, 
услуг) 
малого 
объема, в 
том числе 
с 
использова
нием 
денежных 
документо
в) 

лицами - корректировка 
ранее принятых 
обязательств 
(если ранее 
выдавался 
аванс), 
- расчетов с 
подотчетными 
лицами. 
2. Отражение в 
Журнале 
регистрации 
обязательств (ф. 
0504064) 
обязательств на 
счетах 
санкционирован
ия 
(корректировки 
при 
необходимости). 
3. 
Формирование 
платежных 
документов для 
перечисления 
(выдачи) 
подотчетному 
лицу 
окончательного 
расчета или 
формирование 
ПКО (ф. 
0310001) для 
возврата остатка 
денежных 
средств 
(денежных 
документов) в 
кассу 
(предоставление 
реквизитов 
сотруднику для 
возврата средств 
на лицевой счет) 
4. Отражение 
данных в 
соответствующи
х Ж/о (ф. 
0504071), иных 

лицами (ф. 
0504071), иных 
регистров учета; 
3. Для 
направления на 
подписание 
руководителю 
учреждения 
сформированных 
платежных 
документов 

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/12113060/10
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4320
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4320
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4320
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4320


   
 

регистрах учета 
*(7) При условии, что приказ (распоряжение) о направлении работника в командировку оформляется в учреждении. Решение (ф. 0504512, ф. 0504515) исключает необходимость оформления дополнительно 

заявления на выдачу средств под отчет сотрудником/работником, а также издания приказа о направлении его в командировку. 
*(8) Решения (фф. 0504512, 0504515), а также Изменения Решений (фф. 0504513, 0504516) согласовываются в случае, если расходы по командировке оплачивает одно учреждение, а работник, который направляется 

в командировку, состоит в штате другого учреждения. 
*(9) Иная дата может быть установлена согласно Порядку компенсации расходов (например, не позднее, чем за 2 недели до начала отпуска). 
 
 

N 
п/
п 

Наименование 
документа/ин

формации 

Вид 
представл

яемого 
документ
а/информ

ации 

Составление 
документа/информации 

Предзаполнение 
документа/информации 
бухгалтерией/ЦБ (при 

необходимости) 

Подписание/согласовани
е/утверждение 

документа/информации 

Порядок 
представления 

документа/информ
ации 

Порядок отражения документа/информации бухгалтерией/ЦБ 

Структур
ное 

подраздел
ение/лицо

, 
ответстве
нное за 

формиров
ание, 

направлен
ие 

документ
а/информ

ации 
(должнос
ть/функци

я) 

Срок 
составления 
документа/и
нформации 
ответственн

ым 
исполнителе

м 

Структу
рное 

подразд
еление/д
олжност
ь лица, 

ответств
енного 

за 
предзап
олнение 
докумен
та/инфо
рмации 

Срок 
предзап
олнения 
докумен
та/инфо
рмации 

Способ 
предоста
вления 

(порядок 
передач

и) 
предзап
олненно

го 
докумен
та/инфо
рмации 

Должностное 
лицо, 

подписывающ
ее/согласовыв
ающее/утверж

дающее 
документ/инф

ормацию 

Срок 
подписа
ния/согл
асовани
я/утверж

дения 
докумен
та/инфо
рмации 

Способ 
предос
тавлен

ия 
докуме
нта/ин
форма

ции 

Срок 
направлен

ия 
документ
а/информ

ации в 
бухгалтер

ию/ЦБ 

Структурное 
подразделен
ие/должност

ь лица, 
ответственн

ого за 
отражение 

документа/и
нформации в 

учете 

Срок 
проверки, 
обработки/
преобразов

ания 
документа/
информаци

и, 
отражения 
в учете *(1) 

Результат обработки 
документа/информац

ии (способ 
отражения в учете) 

Назначение 
документа/информации
. Кому и в какой срок 

направляется 
обработанный 

документ/информация 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 
3. Расчеты с сотрудниками (студентами, иными физическими лицами) 

3.1. Учет расчетов с сотрудниками (студентами, иными физическими лицами) - унифицированные первичные учетные документы  
32 Расчетно-плат

ежная 
ведомость (ф. 
0504401) 

 
 
 

              

32.
1 

Расчетно-плат
ежная 
ведомость (ф. 
0504401) 
(формирован
ие 
документа) 

Бумажны
й (1 экз.) 
 

Бухгалте
рия 
)/Бухгал
тер-расч
етчик 
 

Не менее 
чем за три 
дня до 
наступлени
я срока 
выплаты 
денежных 
средств (за 
исключени

Х Х Х Подписание: 
-бухгалтер-рас
четчик/ иное 
лицо, 
ответственное 
за 
формирование 
документа; 
- лицо, 

В 
течение 
одного 
рабочего 
дня с 
момента 
создания 
докумен
та 

На 
бумажно
м 
носител
е 
 

В день 
подписа
ния 
докумен
та 
руковод
ителем 
учрежде
ния 

Бухгалтери
я/бухгалтер 
ответствен
ный за 
ведение 
учета: 
- расчетов 
с 
сотрудника

Не позднее 
следующег
о рабочего 
дня после 
получения 
документа 

1. Отражение 
бухгалтерских 
записей в учете 
(начисление выплат, 
удержания из выплат 
по заявлениям 
сотрудников, 
исполнительным 
листам); 

1. Для направления на 
подписание 
руководителю 
учреждения 
сформированных 
платежных документов 
2. Для направления на 
подписание 
сформированного РКО 
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ем 
наступлени
я срока 
разовых 
выплат по 
заработной 
плате, 
производи
мых в 
межрасчет
ный 
период), 
установлен
ного 
локальным 
актом 
учреждени
я, 
законодате
льством 
РФ, 
договора 
ГПХ  

ответственное 
за проверку 
документа 
(бухгалтер); 
- главный 
бухгалтер; 
- руководитель 
учреждения 

 ми, иными 
физ. 
лицами; 
- кассовых 
операций; 
- 
безналичн
ых 
расчетов  

2. Отражение 
данных в: 
- Ж/о расчетов по 
заработной плате, 
денежному 
довольствию и 
стипендиям (ф. 
0504071), 
- Карточке-справке 
(ф. 0504417), 
- иных регистрах 
учета; 
3. Формирование 
платежных 
документов: 
- на перечисление 
удержаний из 
выплат; 
- в целях получения 
наличности в кассу. 
4. Формирование 
РКО (ф. 0310002) 

(ф. 0310002) 
руководителю 
учреждения, кассиру. 
3. Для регистрации 
сформированного РКО 
(ф. 0310002) в Журнале 
регистрации 
приходных и 
расходных кассовых 
ордеров/документов 
(фф. 0504093, 0310003) 

33 Расчетная 
ведомость (ф. 
0504402) 

Бумажны
й (1 экз.) 

Бухгалте
рия 
/Бухгалт
ер-расче
тчик 
 

Не менее 
чем за три 
дня до 
наступлени
я срока 
выплаты 
денежных 
средств (за 
исключени
ем 
наступлени
я срока 
разовых 
выплат по 
заработной 
плате, 
производи
мых в 
межрасчет
ный 
период), 
установлен
ного 
локальным 
актом 
учреждени
я, 

Х Х Х Подписание: 
-бухгалтер-рас
четчик/иное 
лицо, 
ответственное 
за 
формирование 
документа; 
- лицо, 
ответственное 
за проверку 
документа 
(бухгалтер); 
- главный 
бухгалтер; 
- руководитель 
учреждения 

В 
течение 
одного 
рабочего 
дня с 
момента 
создания 
докумен
та 
 

На 
бумажно
м 
носител
е 
 

В день 
подписа
ния 
докумен
та 
руковод
ителем 
учрежде
ния 

Структурн
ое 
подразделе
ние/должн
ость лица, 
ответствен
ного за 
ведение 
учета: 
- расчетов 
с 
сотрудника
ми, иными 
физ. 
лицами; 
- кассовых 
операций; 
- 
безналичн
ых 
расчетов 
 

Не позднее 
следующег
о рабочего 
дня после 
получения 
документа 

1. Отражение 
бухгалтерских 
записей в учете 
(начисление выплат, 
удержания из выплат 
по заявлениям 
сотрудников, 
исполнительным 
листам, расчетов по 
исчисленному 
НДФЛ, 
удержанному из 
дохода в момент 
выплаты путем 
безналичного 
перечисления); 
2. Отражение 
данных в: 
- Ж/о расчетов по 
заработной плате, 
денежному 
довольствию и 
стипендиям (ф. 
0504071), 
- Карточке-справке 
(ф. 0504417), 
- иных регистрах 

1. Передача кассиру 
Платежной ведомости 
(ф. 0504403) для 
выдачи из кассы 
денежных средств 
физическим лицам 
(заработной платы 
работникам 
учреждения, 
стипендий, пособий, 
иных выплат, в т.ч. 
осуществляемых на 
основе договоров ГПХ 
с физическими 
лицами). 
2. Для направления на 
подписание 
руководителю 
учреждения 
сформированных 
платежных документов 
3. Для направления 
Реестра на 
перечисление 
денежных средств: 
- на подписание 
руководителю 
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законодате
льством 
РФ, 
условиями 
договора 
ГРХ  

учета; 
3. Формирование 
платежных 
документов: 
- на перечисление 
удержаний из 
выплат; 
- в целях получения 
наличности в кассу; 
- в целях 
безналичного 
перечисления 
средств ; 
4. Формирование: 
- Платежной 
ведомости (ф. 
0504403) (при 
выдаче наличными) 
- Реестра на 
перечисление 
денежных средств на 
лицевые счета 
сотрудников в 
кредитные 
организации (при 
безналичном 
перечислении) 

учреждения (при 
необходимости); 
- в кредитные 
организации 
 

34 Табель учета 
использования 
рабочего 
времени (ф. 
0504421) (в 
том числе 
корректирую
щий) 

Бумажны
й (1 экз.) 
 

ОК/Спе
циалист 
ОК 
 

1. Не 
позднее 
трех 
рабочих 
дней до 
установлен
ного срока 
выплаты 
зарплаты 
за 1 
половину 
месяца; 
2. Не 
позднее 
трех 
рабочих 
дней до 
установлен
ного срока 
выплаты 
зарплаты 
за вторую 
половину 

Х Х Х Подписание: 
- специалист 
ОК/иное лицо, 
ответственное 
за 
формирование 
документа; 
- руководитель 
ОК/иной 
ответственный 
исполнитель 

В 
течение 
одного 
рабочего 
дня с 
момента 
закрыти
я Табеля 

На 
бумажно
м 
носител
е 
 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
подписа
ния 
докумен
та 

Структурн
ое 
подразделе
ние/должн
ость лица, 
ответствен
ного за 
ведение 
учета 
расчетов с 
сотрудника
ми 

Не позднее 
следующег
о рабочего 
дня после 
получения 
документа 

Отражение 
бухгалтерских 
записей в учете 

1. Для учета 
использования 
рабочего времени или 
регистрации случаев 
отклонений от 
нормального 
использования 
рабочего времени 
2. В целях отражения 
информации при 
расчете зарплаты 
3. Для сверки данных с 
документами по учету 
кадров 
(приказами/распоряжен
иями о приеме на 
работу, предоставлении 
отпуска, решениях о 
командировании и т.д.) 
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месяца; 
3. Не 
позднее 
одного 
рабочего 
дня с 
момента 
подписани
я 
корректиру
ющего 
табеля 

35 Записка-расче
т об 
исчислении 
среднего 
заработка при 
предоставлени
и отпуска, 
увольнении и 
других 
случаях (ф. 
0504425) 

Бумажны
й (1 экз.) 

Бухгалте
рия 
/Бухгалт
ер-расче
тчик 
 

Не позднее 
двух 
рабочих 
дней со дня 
получения 
приказа, 
являющего
ся 
основание
м для 
исчисления 
среднего 
заработка  
 

Х Х Х Подписание: 
- 
бухгалтер-расч
етчик/иное 
лицо, 
ответственное 
за 
формирование 
документа; 
- бухгалтер; 
- лицо, 
ответственное 
за проверку 
документа 
(к примеру, 
руководитель 
группы учета); 
- главный 
бухгалтер; 
- руководитель 
учреждения 

В 
течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момента 
создания 
докумен
та 
 

На 
бумажно
м 
носител
е 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
подписа
ния 
докумен
та 

Структурн
ое 
подразделе
ние/должн
ость лица, 
ответствен
ного за 
ведение 
учета 
расчетов с 
сотрудника
ми 

Не позднее 
следующег
о рабочего 
дня после 
получения 
документа 

1. Отражение 
информации в 
Расчетно-платежной 
ведомости (ф. 
0504401), Расчетной 
ведомости (ф. 
0504402) 
2. Отражение 
бухгалтерских 
записей в учете 
(начисление 
отпускных, расчета 
при увольнении, 
иных выплат, 
которые необходимо 
выплатить в 
межрасчетный 
период); 
3. Отражение 
данных в: 
- Ж/о расчетов по 
заработной плате, 
денежному 
довольствию и 
стипендиям (ф. 
0504071), 
- Карточке-справке 
(ф. 0504417), 
- иных регистрах 
учета; 
4. Формирование 
платежных 
документов: 
- на перечисление 
средств сотруднику; 
- в целях получения 
наличности в кассу 
(при выдаче 

1. В целях начисления 
выплат в пользу 
работников исходя из 
их среднего заработка в 
соответствии с 
законодательством РФ 
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наличными) 
5. Формирование 
Платежной 
ведомости (ф. 
0504403) и/или РКО 
(ф. 0310002) при 
выдаче наличными) 

3.2. Иные документы по расчетам с сотрудниками (студентами, иными физическими лицами) 
36 Листок 

нетрудоспосо
бности 

Электрон
ный 

ОК/Спе
циалист 
ОК 
 

Х Х Х Х Х Х Цифров
ой 
(бухгалт
ерская 
програм
ма 1С) 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
получен
ия 
сведени
й о 
листке 
нетрудо
способн
ости 

Структурн
ое 
подразделе
ние/должн
ость лица, 
ответствен
ного за 
ведение 
учета 
расчетов с 
сотрудника
ми 

Не позднее 
трех 
рабочих 
дня после 
получения 
документа 

1. Формирование и 
направление 
Сведений для 
расчета пособий 
2. Расчет пособия в 
части пособия по 
временной 
нетрудоспособности 
за первые три 
календарных дня 
3. Отражение 
информации в 
Расчетно-платежной 
ведомости (ф. 
0504401), Расчетной 
ведомости (ф. 
0504402) 

1. Для представления 
информации 
(сведений), 
необходимых для 
назначения и выплаты, 
расчета пособия 
2. Для начисления 
пособия по временной 
нетрудоспособности за 
первые три 
календарных дня 
3. Для выплаты 
(перечисления) в сроки, 
установленные для 
выплаты заработной 
платы 

37 Справки по 
заработной 
плате (о 
среднем 
заработке, о 
доходах и 
суммах 
НДФЛ) 

Бумажны
й (1 экз.) 

 1. При 
увольнени
и - в день 
увольнения
; 
2. В иных 
случаях - в 
течение 
двух 
рабочих 
дней 
с даты 
получения 
заявления о 
предоставл
ении 
справки 

Х Х Х Подписание: 
- главный 
бухгалтер; 
- руководитель 
учреждения 

В 
течение 
одного 
рабочего 
дня с 
момента 
создания 
докумен
та 
 

Х Х Х Х Формирование 
информации для 
справок 

В целях выдачи 
документа сотруднику 
(работнику) 

38 Расчетный 
листок о 
начислении и 
удержании 
заработной 
платы 

Электрон
ный (при 
условии 
наличия 
кадрового 
ЭДО)/бум
ажный (1 

Бухгалте
рия/Бухг
алтер по 
расчета
м с 
сотрудн
иками 

Не позднее 
срока, 
установлен
ного для 
выплаты 
зарплаты 
за вторую 

Х Х Х Х Х Х Х Х Х Х В целях выдачи 
документа сотруднику 
(работнику) 
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экз.)  половину 
текущего 
месяца 

39 Реестр на 
перечисление 
денежных 
средств на 
лицевые счета 
сотрудников в 
кредитные 
организации 

Электрон
ный 

Бухгалте
рия 
(ЦБ)/Бух
галтер 
по 
расчета
м с 
сотрудн
иками 
 

Не позднее 
одного 
рабочего 
дня 
до даты 
перечислен
ия 
зарплаты 

Х Х Х Подписание: 
- бухгалтер по 
расчетам с 
сотрудниками/ 
иное лицо, 
ответственное 
за 
формирование 
документа 
- руководитель 
учреждения 
(при 
необходимости
) 

В день 
создания 
докумен
та  

Х Х Х Х Х 1. Для направления 
руководителю 
учреждения на 
подписание (при 
необходимости) 
2. Для направления 
документа в кредитную 
организацию в целях 
зачисления зарплаты на 
банковские карты 
сотрудников 
(работников) 

4. Расчеты в сфере закупок товаров, работ, услуг 

4.1. Учет расчетов в сфере закупок - унифицированные первичные учетные документы  
40 Акт приемки 

товаров, 
работ, услуг 
(ф. 0510452) 

Электрон
ный 
 

Хозяйст
венный 
персона
л/ лицо, 
принявш
ее 
товары, 
работы, 
услуги 
 

В срок, 
установлен
ный 
условиями 
контракта/
договора 
для 
осуществле
ния 
приемки 
(требующе
й 
отдельного 
документал
ьного 
оформлени
я) на 
основании 
данных 
документо
в, 
подтвержд
ающих 
поставку 
товаров, 
выполнени
е (сдачу) 
работ 
(услуг) 

Х Х Х 1. Подписание: 
- ответственное 
лицо за 
формирование 
документа; 
- лицо, 
принявшее 
товары 
(работы, 
услуги); 
- представитель 
контрагента; 
- руководитель 
заказчика (при 
условии, что 
получатель и 
заказчик - 
разные 
юрлица); 
2. 
Утверждение: 
- руководитель 
учреждения 
 

В 
течение 
одного 
рабочего 
дня с 
момента 
создания 
докумен
та 
 

Цифров
ой 
 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня за 
днем 
утвержд
ения 
докумен
та 

Структурн
ое 
подразделе
ние/должн
ость лица, 
ответствен
ного за 
ведение 
учета 
расчетов с 
контрагент
ами 

Не позднее 
следующег
о рабочего 
дня после 
получения 
документа 

1. Отражение 
бухгалтерских 
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 
поставщиками и 
подрядчиками (ф. 
0504071); 
- иных регистрах 
учета. 
3. Формирование 
платежных 
документов 

1. Оформления 
приемки поставленных 
товаров, выполненных 
работ, оказанных услуг, 
предусмотренной 
договором, 
информация о котором 
не размещается в 
реестре контрактов на 
ЕИС. 
2. Для отражения 
операций в 
бухгалтерском учете, 
систематизации 
информации в 
регистрах бухучета. 
3. Для своевременного 
принятия денежных 
обязательств. 
4. Для направления на 
подписание 
руководителю 
учреждения 
сформированных 
платежных документов 
5. Для формирования 
документов 
ответственными 
лицами в случае 
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выявления 
количественных и 
качественных 
расхождений (отказа от 
приемки): 
- претензий, 
- возврата 
некачественного товара 
поставщику 

4.2. Иные документы по расчетам в сфере закупок  
41 Первичные 

документы, 
подтверждаю
щие факт 
оказания 
услуг/выполне
ния работ, 
факт поставки 
или отгрузки 
при переходе 
права 
собственности 
в момент 
отгрузки 
товара 
(товарная 
накладная, акт 
приема-переда
чи, акт 
выполненных 
работ/оказанн
ых услуг, 
УПД, 
счет-фактура, 
акт приемки 
законченного 
строительство
м объекта и 
иные 
документы) 

Электрон
ный/скан-
копия/бу
мажный 
(1 экз.) 

Лицо, 
ответств
енное за 
соверше
ние 
закупки 
по 
конкрет
ному 
договор
у/контра
кту или 
 

Подписани
е лицом, 
уполномоч
енным на 
получение 
товара, 
результато
в 
выполненн
ых 
работ/оказа
нных услуг 
- в день 
поступлени
я 
документо
в 

Х Х Х Лица, чьи 
подписи 
предусмотрены 
формой 
соответствующ
его первичного 
документа: 
- завхоз, 
кладовщик,  
- руководитель 
учреждения 

С 
учетом 
сроков, 
предусм
отренны
х 
условия
ми 
контракт
а/догово
ра. 
 
Если 
приемка 
оформля
ется 
дополни
тельно - 
в день 
поступл
ения 
докумен
тов 
 
 

Цифров
ой/на 
бумажно
м 
носител
е 
(копия) 

В 
течение 
одного 
рабочего 
дня с 
момента 
подписа
ния 
докумен
та 

Бухгалтерия/
Бухгалтер, 
ответственн
ый за 
ведение 
учета ТМЦ  

Не 
позднее 
следующе
го 
рабочего 
дня после 
получени
я 
документ
а 

1. Отражение 
бухгалтерских 
записей в учете; 
2. Отражение 
данных в: 
- соответствующих 
Ж/о (ф. 0504071), 
- Карточке 
количественно-сумм
ового учета 
материальных 
ценностей (ф. 
0504041); 
- Карточке учета 
капитальных 
вложений (ф. 
0509211); 
- иных регистрах 
учета; 
4. Принятие 
отложенных или 
денежных 
обязательств; 
5. Формирование 
платежных 
документов в случае 
принятия денежных 
обязательств 

1. Для отражения в 
регистрах бухучета в 
целях систематизации 
информации об 
объектах учета на 
соответствующих 
счетах. 
2. Для формирования 
Комиссией 
соответствующих 
документов по НФА. 
3. Для направления на 
подписание 
руководителю 
учреждения 
сформированных 
платежных документов 
(в случае принятия 
денежных 
обязательств) 
 

42 Документ о 
приемке или 
мотивированн
ый отказ в 
приемке по 
контрактам/ 
договорам, 
заключенным 
в результате 

Электрон
ный 

Лицо, 
ответств
енное за 
соверше
ние 
закупки 
по 
конкрет
ному 

Х Х Х Х Подписание: 
- члены 
приемочной 
комиссии (в 
случае ее 
создания); 
- заказчик (в 
лице 
руководителя, 

В срок, 
установ
ленный 
контракт
ом/догов
ором с 
соблюде
нием 
сроков, 

Цифров
ой 

В день 
размеще
ния в 
ЕИС 
докумен
та о 
приемке
,подписа
нного 

Структурное 
подразделен
ие/должност
ь лица, 
ответственн
ого за 
ведение 
расчетов с 
контрагента

Не 
позднее 
следующе
го 
рабочего 
дня после 
получени
я 
документ

1. Отражение 
бухгалтерских 
записей в учете; 
2. Отражение 
данных в: 
- Ж/о расчетов с 
поставщиками и 
подрядчиками (ф. 
0504071), 

1. Для отражения в 
регистрах бухучета в 
целях систематизации 
информации об 
объектах учета по 
результатам приемки 
на соответствующих 
счетах. 
2. Для формирования 
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электронных 
конкурентных 
процедур, 
извещения по 
которым 
размещены в 
ЕИС 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

договор
у/контра
кту  
 

иного лица, 
имеющего 
право 
действовать от 
имени 
заказчика) 

установ
ленных 
законода
тельство
м о 
закупках 

заказчик
ом 

ми  а - иных 
соответствующих 
Ж/о (ф. 0504071), 
- Карточке учета 
средств и расчетов 
(ф. 0504051), 
- Карточке 
количественно-сумм
ового учета 
материальных 
ценностей (ф. 
0504041); 
- Карточке учета 
капитальных 
вложений (ф. 
0509211); 
- иных регистрах 
учета; 
3. Корректировка 
отложенных и/или 
принятие денежных 
обязательств; 
отражение в 
Журнале 
регистрации 
обязательств (ф. 
0504064); 
4. Формирование 
платежных 
документов в случае 
принятия денежных 
обязательств 

Комиссией 
соответствующих 
документов по НФА. 
3. Для направления на 
подписание 
руководителю 
учреждения 
сформированных 
платежных документов 
(в случае принятия 
денежных 
обязательств) 
4. Для формирования 
документов 
ответственными 
лицами в случае 
выявления 
количественных и 
качественных 
расхождений (отказа от 
приемки): 
- претензий, 
- возврата 
некачественного товара 
поставщику 

43 Извещение об 
осуществлени
и закупки 
товара, 
работы, 
услуги (об 
отмене 
закупки) при 
определении 
поставщика 
конкурентным 
способом 

Электрон
ный (из 
ЕИС) 

Юридич
еский 
отдел 
(контрак
тная 
служба)/
Юрист 
 

1. При 
осуществле
нии 
закупок - в 
соответств
ии с 
датами, 
установлен
ными в 
плане-граф
ике 
закупок; 
2. При 
отмене 
закупок - 

Х Х Х Подписание: 
- руководитель 
учреждения 
(иное лицо, 
действующее 
от имени 
заказчика) 

В день 
размеще
ния 
докумен
та в 
ЕИС 

Цифров
ой 
посредст
вом 
ЕИС 

Не 
позднее 
рабочего 
дня, 
следую
щего за 
днем 
подписа
ния 
докумен
та 

Структурн
ое 
подразделе
ние/должн
ость лица, 
ответствен
ного за 
ведение 
учета 
расчетов с 
контрагент
ами 

Не позднее 
следующег
о рабочего 
дня после 
получения 
документа 

1. Отражение 
принимаемых 
обязательств на 
счетах 
санкционирования; 
2. Формирование 
Журнала 
регистрации 
обязательств (ф. 
0504064) 

В целях 
своевременного 
принятия к учету 
отложенных 
обязательств 
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не позднее, 
чем за один 
рабочий 
день до 
даты 
окончания 
срока 
подачи 
заявок на 
участие в 
закупке 

44 Независимая 
гарантия 

Электрон
ный/бума
жный (1 
экз.)  

Лицо, 
ответств
енное за 
соверше
ние 
закупки 
по 
конкрет
ному 
договор
у/контра
кту 
 

Х Х Х Х Х Х Цифров
ой/На 
бумажно
м 
носител
е 

Не 
позднее 
одного 
рабочего 
дня со 
дня 
получен
ия 
докумен
та 

Структурн
ое 
подразделе
ние/должн
ость лица, 
ответствен
ного за 
ведение 
учета 
расчетов с 
контрагент
ами 

Не позднее 
следующег
о рабочего 
дня после 
получения 
документа 

1. Отражение 
бухгалтерских 
записей в учете; 
2. Отражение в Ж/о 
по забалансовому 
счету 10 (ф. 
0509213), иных 
регистрах бухучета 

1. В целях 
своевременной 
постановки на учет: 
- обеспечения заявки на 
участие в конкурентной 
закупке; 
- обеспечения 
исполнения контракта 
(договора) 
контрагентом 
обязательств 

 
N 
п/
п 

Наименование 
документа/ин

формации 

Вид 
представл

яемого 
документ
а/информ

ации 

Составление 
документа/информации 

Предзаполнение 
документа/информации 
бухгалтерией/ЦБ (при 

необходимости) 

Подписание/согласование/
утверждение 

документа/информации 

Порядок 
представления 

документа/инфор
мации 

Порядок отражения документа/информации бухгалтерией/ЦБ 

Структу
рное 

подразд
еление/л

ицо, 
ответств
енное за 
формиро

вание, 
направл

ение 
докумен
та/инфо
рмации 
(должно
сть/функ

ция) 

Срок 
составления 
документа/и
нформации 
ответственн

ым 
исполнителе

м 

Структ
урное 
подраз
делени
е/долж
ность 
лица, 

ответст
венног

о за 
предза
полнен

ие 
докуме
нта/ин
форма

ции 

Срок 
предзапол

нения 
документ
а/информ

ации 

Способ 
предостав

ления 
(порядок 
передачи) 
предзапол
ненного 

документ
а/информ

ации 

Должностное 
лицо, 

подписывающе
е/согласовываю
щее/утверждаю

щее 
документ/инфо

рмацию 

Срок 
подписа
ния/согл
асовани
я/утверж

дения 
докумен
та/инфо
рмации 

Способ 
предоста
вления 

докумен
та/инфо
рмации 

Срок 
направ
ления 

докуме
нта/ин
форма
ции в 

бухгал
терию/

ЦБ 

Структурное 
подразделен
ие/должност

ь лица, 
ответственн

ого за 
отражение 

документа/и
нформации в 

учете 

Срок 
проверки, 

обработки/пре
образования 

документа/ин
формации, 

отражения в 
учете *(1) 

Результат 
обработки 

документа/инфор
мации (способ 
отражения в 

учете) 

Назначение 
документа/информац
ии. Кому и в какой 
срок направляется 

обработанный 
документ/информац

ия 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 
5. Учет кассовых операций 
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5.1. Учет кассовых операций - унифицированные первичные учетные документы  
45 Квитанция (ф. 

0504510) 
Бумажны
й (1 экз.) 
 

Бухгалте
рия/Бухг
алтер-ка
ссир 
 

В момент 
принятия 
наличности 
от 
физического 
лица 

Х Х Х Подписание: 
- 
бухгалтер-касс
ир/иное лицо, 
ответственное 
за 
формирование 
документа; 
- физическое 
лицо 

В день 
поступл
ения 
денежн
ых 
средств 

Цифров
ой 
(скан-ко
пия) 
 

Не 
поздне
е 
следую
щего 
рабоче
го дня 
после 
подпис
ания 
докуме
нта 

Структурное 
подразделен
ие/должност
ь лица, 
ответственн
ого за 
ведение 
учета 
кассовых 
операций 

Не позднее 
следующего 
рабочего дня 
после 
получения 
документа 

1. Проверка 
документа, 
содержащего 
подписи 
физических лиц. 
2. Отражение 
бухгалтерских 
записей в учете 
(расчетов с 
контрагентами). 
3. Отражение 
данных в 
соответствующих 
Ж/о (ф. 0504071), 
иных регистрах 
учета 

1. Для оформления 
приема наличных 
денег от физических 
лиц без применения 
ККТ. 
2. Для отражения 
бухгалтерских 
записей в учете при 
наличии 
подписанного 
кассиром ПКО (ф. 
0310001) с Реестром 
сдачи документов ( 
ф. 0504053) с 
приложением копий 
Квитанций 
(ф. 0504510) 

46 Кассовая 
книга (ф. 
0504514) 
*(11) 

Электрон
ный/Скан
-копия 
 

Кассир 
 

1.Электронн
ый документ 
- ежедневно; 
2. Бумажный 
документ - в 
день 
совершения 
кассовых 
операций/оп
ераций с 
денежными 
документам
и 

Х Х Х Подписание: 
- кассир; 
- главный 
бухгалтер; 
- руководитель 
учреждения (по 
итогам года) 

В день 
формиро
вания 
докумен
та 

Цифров
ой  

Не 
поздне
е 
следую
щего 
рабоче
го дня 
после 
подпис
ания 
докуме
нта 

Структурное 
подразделен
ие/должност
ь лица, 
ответственн
ого за 
ведение 
учета 
кассовых 
операций 

Не позднее 
следующего 
рабочего дня 
после 
получения 
документа 

Контроль за 
лимитом остатка 
наличных 
денежных средств 
в кассе 

Для сверки остатков 
и оборотов: 
- наличных 
денежных средств в 
рублях и 
иностранной валюте; 
- денежных 
документов 

47 Приходный 
кассовый 
ордер (ф. 
0310001) *(11) 

Электрон
ный/Скан
-копия 
 

Бухгалте
рия/Бухг
алтер-ка
ссир 
 

1. Не 
позднее дня 
фактическог
о получения 
денежных 
средств/ 
денежных 
документов 
в кассу. 
2. В день 
утверждения 
Акта о 
результатах 
инвентариза
ции 
наличных 
денежных 
средств ( ф. 

Х Х Х Подписание: 
- главный 
бухгалтер; 
- кассир 
(уполномоченн
ое на ведение 
кассовых 
операций лицо) 

1. 
Главный 
бухгалте
р - в 
день 
формиро
вания 
ПКО. 
2. 
Кассир - 
в 
момент 
получен
ия 
денежн
ых 
средств/
докумен

Цифров
ой  

Не 
поздне
е 
следую
щего 
рабоче
го дня 
после 
подпис
ания 
докуме
нта 
кассир
ом 

Структурное 
подразделен
ие/должност
ь лица, 
ответственн
ого за 
ведение 
учета 
кассовых 
операций 

Не позднее 
следующего 
рабочего дня 
после 
получения 
документа 

1. Отражение 
бухгалтерских 
записей в учете; 
2. Отражение в 
Журнале 
регистрации 
приходных и 
расходных 
кассовых 
документов (ф. 
0504093) *(12); 
3. Отражение в 
Ж/о по счету 
"Касса"; 
4.  Отражение в 
Карточке учета 
средств и 
расчетов (ф. 

1. Для оформления 
поступления 
наличных денежных 
средств и денежных 
документов 
2. Для 
формирования 
Кассовой книги (ф. 
0504514) 
ответственным 
лицом 

https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/2250
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/2250
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4320
https://internet.garant.ru/document/redirect/12113060/10
https://internet.garant.ru/document/redirect/12113060/10
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4200
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/2250
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/2260
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/2260
https://internet.garant.ru/document/redirect/12113060/10
https://internet.garant.ru/document/redirect/12113060/10
https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/2011
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4441
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4441
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4180
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/2260
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/2260


   
 

0510836) 
при 
выявлении 
излишков 
наличных 
денежных 
средств в 
кассе; 
3. В день 
утверждения 
Акта о 
результатах 
инвентариза
ции (ф. 
0504835) 
при 
выявлении 
излишков 
денежных 
документов 
в кассе 

тов в 
кассу 

0504051), иных 
регистрах учета 

48 Расходный 
кассовый 
ордер (ф. 
0310002) 
*(11) 

Электрон
ный/Скан
-копия 
 

Бухгалте
рия 
/Бухгалт
ер-касси
р 
 

1. В день 
утверждения 
Заявки-обос
нования 
закупки 
товаров, 
работ, услуг 
малого 
объема через 
подотчетное 
лицо (ф. 
0510521)  
2. Не 
позднее дня 
выдачи 
денежных 
средств/дене
жных 
документов 
из кассы. 
3. В день 
утверждения 
Акта о 
результатах 
инвентариза
ции 
наличных 
денежных 
средств ( ф. 

Х Х Х Подписание: 
- главный 
бухгалтер; 
- руководитель 
учреждения, 
- кассир 
(уполномоченн
ое на ведение 
кассовых 
операций лицо) 

1. 
Главный 
бухгалте
р, 
руковод
итель - в 
день 
формиро
вания 
РКО. 
2. 
Кассир - 
в 
момент 
выдачи 
денежн
ых 
средств/
докумен
тов из 
кассы 

Цифров
ой 

Не 
поздне
е 
следую
щего 
рабоче
го дня 
после 
подпис
ания 
докуме
нта 
кассир
ом 

Структурное 
подразделен
ие/должност
ь лица, 
ответственн
ого за 
ведение 
учета 
кассовых 
операций 

Не позднее 
следующего 
рабочего дня 
после 
получения 
документа 

1. Отражение 
бухгалтерских 
записей в учете; 
2. Отражение в 
Журнале 
регистрации 
приходных и 
расходных 
кассовых 
документов (ф. 
0504093) *(12); 
3. Отражение в 
Ж/о по счету 
"Касса"; 
4.  Отражение в 
Карточке учета 
средств и 
расчетов (ф. 
0504051), иных 
регистрах учета 

1. Для оформления 
выдачи наличных 
денежных средств и 
денежных 
документов 
2. Для 
формирования 
Кассовой книги (ф. 
0504514) 
ответственным 
лицом 
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0510836) 
при 
выявлении 
недостачи 
наличных 
денежных 
средств. 
3. В день 
утверждения 
Акта о 
результатах 
инвентариза
ции (ф. 
0504835) 
при 
выбытии 
денежных 
документов 
из кассы по 
причине 
уничтожени
я, порчи, 
недостачи 

 

5.2. Иные документы по кассовым операциям 
 

49 Чек банкомата Бумажны
й (1 
экз.)/скан-
копия 
 

Кассир  В день 
внесения 
наличных 
денежных 
средств 
через 
банкомат на 
банковскую 
карту 

Х Х Х Х Х Цифров
ой/На 
бумажно
м 
носител
е 

В день 
соверш
ения 
хозяйс
твенно
й 
операц
ии 
 

Структурное 
подразделен
ие/должност
ь лица, 
ответственн
ого за 
ведение 
учета 
кассовых 
операций 

В день 
поступления 
документа 

Формирование 
Расшифровки 
сумм 
неиспользованны
х (внесенных 
через банкомат 
или пункт 
выдачи) наличных 
денежных средств 
(ф. 0531251) 

1 Для оформления 
сдачи наличных 
денежных средств в 
целях их зачисления 
на лицевой счет 
2. Для направления 
Расшифровки в 
орган казначейства 

50 Заявка на 
получение 
денежных 
средств, 
перечисляемы
х на карту (ф. 
0531243) 
(в 
электронном 
виде - 
Приложение 
N 21 к 

Электрон
ный 

Бухгалте
рия/Бухг
алтер-ка
ссир 
 

Не позднее 
двух 
рабочих 
дней, 
предшеству
ющих дню 
получения 
денежных 
средств 

Х Х Х Подписание: 
- главный 
бухгалтер; 
- руководитель 
учреждения 

В 
течение 
одного 
рабочего 
дня с 
момента 
создания 
докумен
та 

Цифров
ой 

Не 
поздне
е 
одного 
рабоче
го дня, 
предше
ствую
щего 
дню 
получе
ния 

Структурное 
подразделен
ие/должност
ь лица, 
ответственн
ого за 
ведение 
учета 
кассовых 
операций 

Не позднее 
одного 
рабочего дня, 
предшествую
щего дню 
получения 
денежных 
средств 

Формирование 
ПКО (ф. 0310001) 
(при 
необходимости) 

1. Для направления 
Заявки в орган 
казначейства 
2. Для направления 
сформированного 
ПКО (ф. 0310001) 
кассиру. 
3. Для регистрации 
сформированного 
РКО (ф. 0310002) в 
Журнале 
регистрации 
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Приказу 
N 21н) 
 

денежн
ых 
средст
в 

приходных и 
расходных кассовых 
ордеров/документов 
(фф. 0504093, 
0310003) 

51 Расшифровка 
сумм 
неиспользован
ных 
(внесенных 
через 
банкомат или 
пункт выдачи 
наличных 
денежных 
средств) 
средств (ф. 
0531251) 
 

Электрон
ный/бума
жный (1 
экз.) 

Бухгалте
рия/Бухг
алтер-ка
ссир 
 

В день 
внесения 
наличных 
денежных 
средств 
через 
банкомат 
или пункт 
выдачи 
наличных 
денежных 
средств 

Х Х Х Подписание: 
- главный 
бухгалтер; 
- руководитель 
учреждения 

В 
течение 
одного 
рабочего 
дня с 
момента 
создания 
докумен
та 

Цифров
ой/На 
бумажно
м 
носител
е 

В 
течени
е 
одного 
рабоче
го дня 
с 
момент
а 
подпис
ания 
докуме
нта 

Структурное 
подразделен
ие/должност
ь лица, 
ответственн
ого за 
ведение 
учета 
кассовых 
операций 

В день 
внесения 
наличных 
денежных 
средств 

Формирование 
РКО (ф. 0310002) 

1. Для направления 
Расшифровки в 
орган казначейства 
2. Для направления 
на подписание 
сформированного 
РКО (ф. 0310002) 
руководителю 
учреждения, 
кассиру. 
3. Для регистрации 
сформированного 
РКО (ф. 0310002) в 
Журнале 
регистрации 
приходных и 
расходных кассовых 
ордеров/документов 
(фф. 0504093, 
0310003) 

52 Журнал 
регистрации 
приходных и 
расходных 
кассовых 
ордеров 
(ф. 0504093) 
*(12) 

Электрон
ный 

Бухгалте
рия/Бухг
алтер-ка
ссир 
 

В день 
формирован
ия ПКО (ф. 
0310001) и 
РКО (ф. 
0310002) 

Х Х Х Подписание: 
- 
бухгалтер-касс
ир/иное лицо, 
ответственное 
за 
формирование 
документа 

В 
течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момента 
окончан
ия 
периода, 
за 
который 
сформир
ован 
докумен
т 

Цифров
ой 

1. Не 
поздне
е 
следую
щего 
рабоче
го дня 
после 
подпис
ания 
докуме
нта. 
2. В 
течени
е 
период
а 
форми
ровани
я (до 
подпис
ания) - 
в день 
внесен
ия 

Структурное 
подразделен
ие/должност
ь лица, 
ответственн
ого за 
ведение 
учета 
кассовых 
операций 

Не позднее 
следующего 
рабочего дня 
после 
получения 
документа 

1. Контроль за 
статусом 
электронных 
документов, 
формирование 
информации об их 
статусах (новый, 
подписан, 
исполнен, 
аннулирован) 

1. Для регистрации в 
хронологическом 
порядке ПКО (ф. 
0310001) и РКО (ф. 
0310002)) 
2. Для организации 
архивного хранения 
субъектом учета в 
сроки, 
установленные 
законодательством 
Российской 
Федерации 
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записи 
в 
докуме
нт 

53 Z-отчет по 
эквайринговы
м операциям с 
приложением 
реестра 
плательщиков 

Электрон
ный/скан-
копия 

Кассир  В день 
внесения 
денежных 
средств 
через 
платежный 
терминал 

Х Х Х Х Х Цифров
ой 

Не 
поздне
е 
следую
щего 
рабоче
го дня 
после 
форми
ровани
я 
докуме
нта 

Структурное 
подразделен
ие/должност
ь лица, 
ответственн
ого за 
ведение 
учета 
кассовых 
операций 

Не позднее 
следующего 
рабочего дня 
после 
получения 
документа  

1. Отражение 
бухгалтерских 
записей в учете; 
2. Отражение в 
Ж/о (ф. 0504071), 
иных регистрах 
учета 

Для отражения в 
регистрах бухучета в 
целях 
систематизации 
информации об 
объектах учета, 
формируемых в 
результате операции 
по приему оплаты 
услуг (товаров, 
работ) с 
использованием 
расчетных 
(дебетовых) карт 
получателя услуг 
(товаров, работ) 
через платежный 
терминал 

______________________________ 
*(11) Листы Кассовой книги (ф. 0504514), ПКО (ф. 0310001) и РКО (ф. 0310002), содержащие данные о движении денежных документов, должны формироваться со штампом (отметкой) "Фондовый". 
*(12) 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) 
 

N 
п/п 

Наименование 
документа/ин

формации 

Вид 
представл

яемого 
документ
а/информ

ации 

Составление 
документа/информации 

Предзаполнение 
документа/информации 
бухгалтерией/ЦБ (при 

необходимости) 

Подписание/согласование/
утверждение 

документа/информации 

Порядок 
представления 

документа/информ
ации 

Порядок отражения документа/информации бухгалтерией/ЦБ 

Структу
рное 

подразд
еление/л

ицо, 
ответств
енное за 
формиро

вание, 
направл

ение 
докумен
та/инфо
рмации 
(должно
сть/функ

ция) 

Срок 
составления 

документа/ин
формации 

ответственны
м 

исполнителем 

Струк
турно

е 
подра
зделе
ние/д
олжно

сть 
лица, 
ответс
твенн
ого за 
предз
аполн
ение 

докум
ента/и
нфор
мации 

Срок 
предзапол

нения 
документ
а/информ

ации 

Способ 
предостав

ления 
(порядок 
передачи) 
предзапол
ненного 

документ
а/информ

ации 

Должностное 
лицо, 

подписывающе
е/согласовываю
щее/утверждаю

щее 
документ/инфо

рмацию 

Срок 
подписа
ния/согл
асовани
я/утверж

дения 
докумен
та/инфо
рмации 

Способ 
предоста
вления 

докумен
та/инфо
рмации 

Срок 
направл

ения 
докумен
та/инфо
рмации 

в 
бухгалт
ерию/Ц

Б 

Структурно
е 

подразделе
ние/должно

сть лица, 
ответствен

ного за 
отражение 
документа/
информаци

и в учете 

Срок 
проверки, 

обработки/пре
образования 

документа/ин
формации, 

отражения в 
учете *(1) 

Результат 
обработки 

документа/инфор
мации (способ 
отражения в 

учете) 

Назначение 
документа/информ

ации. Кому и в 
какой срок 

направляется 
обработанный 

документ/информа
ция 
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 
6. Учет операций по движению безналичных денежных средств  

6.1. Документы по движению безналичных денежных средств  
54 Платежные 

документы по 
расходам 
(выплатам): 
- заявка на 
кассовый 
расход(сокра
щенная) (ф. 
0531851), 
-заявка на 
кассовый 
расход 
(ф.0531801) 
 

Электрон
ный 

Бухгалте
рия 
/Бухгалт
ер по 
безнали
чным 
расчета
м 
 

В день 
получения 
первичных 
документов 
на оплату или 
не позднее 
трех рабочих 
дней до срока 
перечисления 
денежных 
средств по 
документу-ос
нов. для 
принятия 
денежных 
обязательств 

Х Х Х Подписание: 
- главный 
бухгалтер; 
- руководитель 
учреждения; 
-ответственный 
исполнитель 
(при 
необходимости
) 
 

В день 
после 
формиро
вания 
докумен
та  

Цифров
ой 

В день 
подписа
ния 
докумен
та 

Бухгалтери
я 
/Бухгалтер 
по 
безналичны
м расчетам 
 

В день 
поступления 
документа 

Х 1. Для направления 
документа в орган 
казначейства / 
кредитную 
организацию 
(банк). 
2. Для отражение в 
учете фактов 
хозяйственной 
жизни согласно 
Выпискам из 
лицевого 
(банковского) 
счета 
 

55 Платежные 
документы по 
возврату 
доходов 
(поступлений
): 
- Заявка на 
возврат 
(ф.0531803) 
 

Электрон
ный 

Бухгалте
рия 
/Бухгалт
ер по 
безнали
чным 
расчета
м 
 

Не позднее 
двух рабочих 
дней со дня 
получения 
информации 
уполномочен
ного лица с 
указанием 
платежных 
реквизитов и 
суммы 
возврата 
денежных 
средств 

Х Х Х Подписание: 
- главный 
бухгалтер; 
- руководитель 
учреждения; - 
ответственный 
исполнитель 
(при 
необходимости
) 
 

В день 
формиро
вания 
докумен
та  

Цифров
ой 

В день 
подписа
ния 
докумен
та 

Бухгалтери
я 
/Бухгалтер 
по 
безналичны
м расчетам 
 

В день 
поступления 
документа 

Х 1. Для направления 
документа в орган 
казначейства / 
кредитную 
организацию 
(банк). 
2. Для отражение в 
учете фактов 
хозяйственной 
жизни согласно 
Выпискам из 
лицевого 
(банковского) 
счета 

56 Уведомление 
об уточнении 
вида и 
принадлежнос
ти платежа (ф. 
0531809) 

Электрон
ный 

Бухгалте
рия 
/Бухгалт
ер по 
безнали
чным 
расчета
м 
 

Не позднее 
одного 
рабочего дня 
со дня 
принятия 
соответствую
щего 
решения 
 

Х Х Х Подписание: 
-ответственный 
исполнитель; 
- главный 
бухгалтер - 
руководитель 
учреждения 

В день 
формиро
вания 
докумен
та  

Цифров
ой 

В день 
подписа
ния 
докумен
та 

Бухгалтери
я 
/Бухгалтер 
по 
безналичны
м расчетам 
 

В день 
поступления 
документа 

Х 1. Для направления 
документа в орган 
казначейства. 
2. Для отражение в 
учете фактов 
хозяйственной 
жизни.  

57 Выписка из 
лицевого 
счета 
бюджетного 
учреждения 
(ф. 0531962), 

Электрон
ный 

Орган 
казначей
ства 

Х Х Х Х Х Х Цифров
ой 

согласн
о 
Порядку 
казначе
йского 
обслужи

Бухгалтери
я 
/Бухгалтер 
по 
безналичны
м расчетам 

В день 
получения 
выписки 

1. Обработка 
Выписки для 
отражения 
бухгалтерских 
записей в учете. 
2. Отражение 

Для отражение в 
учете фактов 
хозяйственной 
жизни 
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(ф. 0531964, 
ф.0531759) 
 

вания  данных в ЖО/ с 
безналичными 
денежными 
средствами (ф. 
0504071), иных 
регистрах учета 

58 Отчет о 
состоянии 
лицевого 
счета 
бюджетного 
(автономного) 
учреждения 
(ф. 0531965, 
ф.0531966, 
ф.0531786) 

Электрон
ный 

Орган 
казначей
ства 

Х Х Х Х Х Х Цифров
ой 

согласн
о 
Порядку 
казначе
йского 
обслужи
вания 

Бухгалтери
я 
/Бухгалтер 
по 
безналичны
м расчетам 
 

Не позднее 
следующего 
рабочего дня 
после 
получения 
документа 

Сверка данных Для внутреннего 
пользования 

7. Инвентаризация 

7.1. Документы по инвентаризации - унифицированные первичные учетные документы (регистры ) 
 

59 Решение о 
проведении 
инвентаризац
ии (ф. 
0510439) 

Электрон
ный 

Секретарь 
Комиссии: 
-бухгалтер 
ТМЦ 

Не более 
пяти 
рабочих 
дней до 
начала 
проведения 
инвентариз
ации 

Х Х Х 1. Подписание: 
- секретарь 
Комиссии;  
2.Согласование 
уполномоченн
ыми лицами 
(при 
необходимости
), оформленное 
Листом 
согласования, 
Листом 
ознакомления; 
3.Утверждение: 
- руководитель 
учреждения 

В 
течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момента 
создания 
докумен
та  

Цифров
ой 
 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
утвержд
ения 
докумен
та 

Бухгалтери
я/бухгалтер 
ТМЦ 
 

Не позднее 
дня начала 
проведения 
инвентаризац
ии 

Формирование 
инвентаризационн
ых описей, 
содержащих 
пообъектный 
(номенклатурный) 
перечень 
объектов 
инвентаризации, 
данные о которых 
отражены в 
регистрах 
бухгалтерского 
учета на дату 
проведения 
инвентаризации 

Для представления 
предзаполненных 
инвентаризационн
ых описей в день 
начала проведения 
инвентаризации 
либо по 
завершению 
рабочего дня, 
предшествующего 
дню начала 
проведения 
инвентаризации 

60 Изменение 
Решения о 
проведении 
инвентаризац
ии (ф. 
0510447) 

Электрон
ный 
 

Секретарь 
Комиссии: 
-бухгалтер 
ТМЦ 

В день 
возникнове
ния 
оснований 
для 
внесения 
изменений 
(оформлен
ия 
распорядит
ельного 
документа, 
на 

Х Х Х 1. Подписание: 
- секретарь 
Комиссии;  
2.Согласование 
уполномоченн
ыми лицами 
(при 
необходимости
), оформленное 
Листом 
согласования, 
Листом 
ознакомления; 

В 
течение 
одного 
рабочего 
дня с 
момента 
создания 
докумен
та  

Цифров
ой 
 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
подписа
ния 
докумен
та 

Бухгалтери
я/бухгалтер 
ТМЦ 
 

Не позднее 
дня начала 
проведения 
инвентаризац
ии 

Формирование 
инвентаризационн
ых описей, 
содержащих 
пообъектный 
(номенклатурный) 
перечень 
объектов 
инвентаризации, 
данные о которых 
отражены в 
регистрах 
бухгалтерского 

Для представления 
ИК 
предзаполненных 
инвентаризационн
ых описей в день 
начала проведения 
инвентаризации 
либо по 
завершению 
рабочего дня, 
предшествующего 
дню начала 
проведения 
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основании 
которого 
принимает
ся решение 
о внесении 
изменений 
при 
наличии) 

3.Утверждение: 
- руководитель 
учреждения 

учета на дату 
проведения 
инвентаризации 

инвентаризации 

61 Акт о 
результатах 
инвентаризац
ии (ф. 
0510463) 

Электрон
ный 
 

Секретарь 
Комиссии: 
-бухгалтер 
ТМЦ 

Не позднее 
дня, 
следующег
о за днем 
окончания 
инвентариз
ации 

Х Х Х 1. Подписание: 
- секретарь 
Комиссии;  
- члены и 
председатель 
Комиссии; 
2.Утверждение: 
- руководитель 
учреждения 

В 
течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момента 
создания 
акта 
 

Цифров
ой 
 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
утвержд
ения 
акта 

Бухгалтери
я/бухгалтер 
ТМЦ 
 

Не позднее 
следующего 
рабочего дня 
после 
получения 
документа 

1. В случае 
выявления 
недостач МЦ - 
формирование 
(предзаполнение) 
Акта о списании 
объектов 
нефинансовых 
активов (кроме 
транспортных 
средств) (ф. 
0510454), Акта о 
списании 
транспортного 
средства (ф. 
0510456), Акта о 
списании 
исключенных 
объектов 
библиотечного 
фонда (ф. 
0504144), Акта о 
списании 
материальных 
запасов (ф. 
0510460), Акта о 
списании бланков 
строгой 
отчетности (ф. 
0510461). 
2. В случае 
выявления 
недостач 
денежных 
документов 
формирование 
РКО "фондовый" 
(ф. 0310002); 
излишков 
денежных 
документов - 
ПКО "фондовый" 

1. Для обобщения 
результатов 
проведенной 
инвентаризации и 
ее документального 
оформления 
2. Для направления 
предзаполненных 
документов, 
сформированных 
по итогам 
инвентаризации, 
Комиссии  
3. Для отражения 
результатов 
инвентаризации в 
учете согласно 
утвержденным 
документам, 
сформированным 
на основании Акта 
о результатах 
инвентаризации (ф. 
0510463) 
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(ф. 0310001) 
3. Отражение 
операций в учете 
согласно 
представленным 
документам-основ
аниям для 
отражения 
расчетов по 
суммам 
выявленных 
недостач, 
хищений, 
подлежащих 
возмещению 
виновными 
лицами 
4. Отражение в 
учете операций по 
выявленным 
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 
(фондовый) (ф. 
0310001), РКО 
(фондовый) (ф. 
0310002), Актов о 
списании 
объектов НФА, 
МЗ, БСО (для 
списания 
недостач), иных 
документов 
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62 Акт о 
результатах 
инвентаризац
ии наличных 
денежных 
средств (ф. 
0510836) 

Электрон
ный 
 

Секретарь 
Комиссии: 
-бухгалтер 
ТМЦ 

Не позднее 
дня, 
следующег
о за днем 
окончания 
инвентариз
ации 

Х Х Х 1. Подписание: 
- секретарь 
Комиссии  
- члены и 
председатель 
Комиссии; 
2.Утверждение: 
- руководитель 
учреждения 

В 
течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момента 
создания 
акта 
 

Цифров
ой 
 

Не 
позднее 
следую
щего 
рабочего 
дня 
после 
утвержд
ения/сог
ласован
ия акта 

Структурн
ое 
подразделе
ние/должн
ость лица, 
ответствен
ного за 
ведение 
учета 
кассовых 
операций 

Не позднее 
следующего 
рабочего дня 
после 
получения 
документа 

1. При наличии 
расхождений 
формирование : 
- ПКО (ф. 
0310001) - при 
выявлении 
излишков 
денежных 
средств, 
- РКО (ф. 
0310002) - при 
выявлении 
недостач 
денежных средств 
2. Регистрация 
сформированных 
ПКО (ф. 0310001), 
РКО (ф. 0310002) 
в Журнале 
регистрации 
приходных и 
расходных 
кассовых 
ордеров/документ
ов (фф. 0504093, 
0310003) 

1. Для направления 
на подписание 
сформированного: 
- ПКО (ф. 0310001) 
главному 
бухгалтеру, 
кассиру; 
- РКО (ф. 0310002) 
главному 
бухгалтеру, 
руководителю 
учреждения, 
кассиру. 
2. Для отражения 
результатов 
инвентаризации 
наличных 
денежных средств 
при наличии 
подписанных 
кассиром 
документов. 
 

63 Инвентаризац
ионная опись 
остатков на 
счетах учета 
денежных 
средств (ф. 
0504082)/ 
(ф. 
0510464)*(13) 

Электрон
ный 

Бухгалтери
я 
/Бухгалтер 
соответств
ующего 
направлени
я  

Не позднее 
дня начала 
инвентариз
ации на 
основании 
Решения 
(ф. 
0510439) 
 

Х Х Х Подписание: 
-бухгалтер/ 
- члены и 
председатель 
Комиссии  

В день 
окончан
ия 
проведе
ния 
инвента
ризации 

Х Х Х Х Сверка данных 
бухгалтерского/б
юджетного учета 
с данными 
выписок с 
соответствующих 
счетов 

1. Для проведения 
инвентаризации 
2. Для 
формирования 
Акта о результатах 
инвентаризации (ф. 
0510463) 
 

64 Инвентаризац
ионная опись 
(сличительная 
ведомость) 
бланков 
строгой 
отчетности и 
денежных 
документов 
(ф. 
0504086)/(ф. 
0510465) 
*(13) 

 
 

Электрон
ный 
 

Бухгалтери
я 
/Бухгалтер 
соответств
ующего 
направлени
я  

Не позднее 
дня начала 
инвентариз
ации на 
основании 
Решения 
(ф. 
0510439) 
  

Х Х Х Подписание: 
- бухгалтер по 
учету ТМЦ/- 
члены и 
председатель 
Комиссии  

В день 
окончан
ия 
проведе
ния 
инвента
ризации 

Х Х Х Х Сверка 
фактического 
наличия БСО, 
денежных 
документов с 
данными 
бухгалтерского/б
юджетного учета 

1. Для проведения 
инвентаризации 
2. Для 
формирования 
Акта о результатах 
инвентаризации (ф. 
0510463)  
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65 Инвентаризац
ионная опись 
(сличительная 
ведомость) по 
объектам 
нефинансовы
х активов (ф. 
0504087)/ 
(ф. 0510466) 
*(13) 

Электрон
ный 
 

Бухгалтери
я 
(ЦБ)/Бухга
лтер по 
учету ТМЦ  

Не позднее 
дня начала 
инвентариз
ации на 
основании 
Решения 
(ф. 
0510439) 
 

Х Х Х Подписание: 
- бухгалтер по 
учету МЦ/- 
члены и 
председатель 
Комиссии или 
ИК 

В день 
окончан
ия 
проведе
ния 
инвента
ризации 

Х Х Х Х 1. Сверка 
фактического 
наличия НФА с 
данными 
бухгалтерского/б
юджетного учета; 
2. Установление 
статуса объектов 
учета и целевой 
функции активов 

1. Для проведения 
инвентаризации 
2. Для 
формирования 
Акта о результатах 
инвентаризации (ф. 
0510463)  

66 Инвентаризац
ионная опись 
наличных 
денежных 
средств (ф. 
0504088)/ 
(ф. 0510467) 
*(13) 

Электрон
ный 
 

Бухгалтери
я 
/Бухгалтер 
по учету 
кассовых 
операций [] 

Не позднее 
дня начала 
инвентариз
ации на 
основании 
Решения 
(ф. 
0510439) 
 

Х Х Х Подписание: 
- бухгалтер по 
учету кассовых 
операций 
- члены и 
председатель 
Комиссии 

В день 
окончан
ия 
проведе
ния 
инвента
ризации 

Х Х Х Х Сверка 
фактического 
наличия 
денежных средств 
в кассе 
учреждения с 
данными 
бухгалтерского/б
юджетного учета 

1. Для проведения 
инвентаризации 
2. Для 
формирования 
Акта о результатах 
инвентаризации 
наличных 
денежных средств 
(ф. 0510836) 

67 Инвентаризац
ионная опись 
расчетов по 
поступлениям 
(ф. 0504091)/ 
(ф. 0510468) 
*(13) 

Электрон
ный 
 

ТМЦ Не позднее 
дня начала 
инвентариз
ации на 
основании 
Решения 
(ф. 
0510439) 

Х Х Х Подписание: 
- бухгалтер н 
учету ТМЦ; 
- члены и 
председатель 
Комиссии  

В день 
окончан
ия 
проведе
ния 
инвента
ризации 

Х Х Х Х 1. Сверка данных; 
2. Установление 
срока исковой 
давности по 
задолженности, 
определение 
статуса 
задолженности 

1. Для проведения 
инвентаризации 
2. Для 
формирования 
Акта о результатах 
инвентаризации (ф. 
0510463) 

68 Инвентаризац
ионная опись 
расчетов с 
покупателями
,поставщикам
и и прочими 
дебиторами и 
кредиторами 
(ф. 0504089) 

Электрон
ный 

Бухгалтери
я/Бухгалте
р ТМЦ 

Не позднее 
дня начала 
инвентариз
ации на 
основании 
Решения 
(ф. 
0510439) 
  

Х Х Х Подписание: 
- секретарь 
Комиссии - 
члены и 
председатель 
Комиссии  

В день 
окончан
ия 
проведе
ния 
инвента
ризации 

Х Х Х Х 1. Сверка данных; 
2. Установление 
срока исковой 
давности по 
задолженности, 
определение 
статуса 
задолженности 

1. Для проведения 
инвентаризации 
2. Для 
формирования 
Акта о результатах 
инвентаризации (ф. 
0510463) 

69 Инвентаризац
ионная опись 
расходов 
будущих 
периодов *(6) 

Электрон
ный 

Бухгалтери
я/Бухгалте
р ТМЦ 

Не позднее 
дня начала 
инвентариз
ации на 
основании 
Решения 
(ф. 
0510439) 

Х Х Х Подписание: 
- секретарь 
Комиссии - 
члены и 
председатель 
Комиссии  

В день 
окончан
ия 
проведе
ния 
инвента
ризации 

Х Х Х Х Сверка 
фактических 
данных с 
данными 
бухгалтерского/б
юджетного учета 

1. Для проведения 
инвентаризации 
2. Для 
формирования 
Акта о результатах 
инвентаризации (ф. 
0510463) 

70 Инвентаризац
ионная опись 
резервов 
предстоящих 
расходов 
*(6) 

Электрон
ный 

Бухгалтери
я/Бухгалте
р ТМЦ 

Не позднее 
дня начала 
инвентариз
ации на 
основании 
Решения 

Х Х Х Подписание: 
- секретарь 
Комиссии 
 - члены и 
председатель 
Комиссии 

В день 
окончан
ия 
проведе
ния 
инвента

Х Х Х Х Сверка 
фактических 
данных с 
данными 
бухгалтерского/б
юджетного учета 

1. Для проведения 
инвентаризации 
2. Для 
формирования 
Акта о результатах 
инвентаризации (ф. 
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(ф. 
0510439) 
 

ризации 0510463) 

______________________________ 
*(13) Федеральные учреждения, передавшие свои полномочия по ведению бюджетного/бухгалтерского учет и составлению отчетности по решению Правительства РФ Федеральному казначейству, должны 

применять данную форму с 01.01.2024, остальные учреждения - по мере их организационно-технической готовности, но не позднее 01.01.2025. 
 

N 
п/п 

Наименовани
е 

документа/ин
формации 

Вид 
представл

яемого 
документ
а/информ

ации 

Составление 
документа/информации 

Предзаполнение 
документа/информации 
бухгалтерией/ЦБ (при 

необходимости) 

Подписание/согласование/
утверждение 

документа/информации 

Порядок 
представления 

документа/информаци
и 

Порядок отражения документа/информации бухгалтерией/ЦБ 

Структур
ное 

подраздел
ение/лицо

, 
ответстве
нное за 

формиров
ание, 

направлен
ие 

документ
а/информ

ации 
(должнос
ть/функци

я) 

Срок 
составления 

документа/ин
формации 

ответственны
м 

исполнителем 

Структу
рное 

подразд
еление/д
олжност
ь лица, 

ответств
енного 

за 
предзап
олнение 
докумен
та/инфо
рмации 

Срок 
предза
полнен

ия 
докуме
нта/ин
форма

ции 

Способ 
предоста
вления 

(порядок 
передач

и) 
предзап
олненно

го 
докумен
та/инфо
рмации 

Должностное 
лицо, 

подписывающе
е/согласовываю
щее/утверждаю

щее 
документ/инфо

рмацию 

Срок 
подписа
ния/согл
асовани
я/утверж

дения 
докумен
та/инфо
рмации 

Способ 
предоста
вления 

докумен
та/инфо
рмации 

Срок 
направлени

я 
документа/
информаци

и в 
бухгалтери

ю/ЦБ 

Структурн
ое 

подразделе
ние/должн
ость лица, 
ответствен

ного за 
отражение 
документа/
информаци

и в учете 

Срок проверки, 
обработки/прео

бразования 
документа/инф

ормации, 
отражения в 

учете *(1) 

Результат 
обработки 

документа/инфо
рмации (способ 

отражения в 
учете) 

Назначение 
документа/информ

ации. Кому и в 
какой срок 

направляется 
обработанный 

документ/информа
ция 

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

8.1. Прочие унифицированные первичные учетные документы  
71 Извещение 

(ф. 0504805) 
при 
приемке-пере
даче 
имущества, 
активов и 
обязательств 

Электрон
ный 

Бухгалтер
ия 
/Бухгалте
р ТМЦ 

1. При 
передаче 
НФА, 
капвложений 
- в день 
оформления 
Акта 
(ф.0510448) 
или  
2. При 
расчетах с 
учредителем - 
не позднее 
семи рабочих 
дней после 
окончания 
отчетного 

Х Х Х Подписание : 
Бухгалтерия 
/Бухгалтер 
ТМЦ;  
- главный 
бухгалтер; 
- руководитель 
учреждения 
 

В 
течение 
двух 
рабочих 
дней с 
момента 
создания
/поступл
ения 
докумен
та 
 

Электро
нный] 

Не позднее 
следующег
о рабочего 
дня после 
подписани
я 
документа 

Бухгалтери
я 
/Бухгалтер 
ТМЦ 

Не позднее 
следующего 
рабочего дня 
после 
получения 
документа 

1. При 
формировании 
Извещения (ф. 
0504805) в 
качестве 
первичного 
учетного 
документа: 
- отражение 
бухгалтерских 
записей в учете; 
- отражение в 
Ж/о (ф. 
0504071), иных 
регистрах учета 
2. При 
формировании 

1. Для оформления 
расчетов по 
взаимосвязанным 
операциям 
2. Для направления 
второй стороне 
расчетов 
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финансового 
года 

Извещения (ф. 
0504805) в 
качестве 
бухгалтерского 
документа: 
- сверка данных 
с первичными 
учетными 
документами-ос
нованиями 

72 Бухгалтерская 
справка (ф. 
0504833) 

Электрон
ный 
 

Бухгалтер
ия 
/Бухгалте
р 
соответст
вующего 
направлен
ия  

В день 
совершения 
факта 
хозяйственно
й жизни, 
требующего 
оформления: 
- первичного 
документа 
при 
отсутствии 
унифицирова
нной формы; 
- 
бухгалтерског
о документа 
согласно 
первичному 
учетному 
документу 

Х Х Х Подписание: 
- бухгалтер 
соответствующ
его 
направления-ис
полнитель/ 
- главный 
бухгалтер 

В 
течение 
одного 
рабочего 
дня с 
момента 
создания 
докумен
та 

Цифров
ой 

Не позднее 
следующег
о рабочего 
дня после 
подписани
я 
документа 

Структурн
ое 
подразделе
ние/должн
ость лица, 
ответствен
ного за 
ведение 
учета 
расчетов 
по 
соответств
ующему 
направлени
ю  

Не позднее 
следующего 
рабочего дня 
после 
получения 
документа 

1. Отражение 
бухгалтерских 
записей в учете; 
2. Отражение в 
соответствующи
х Ж/о (ф. 
0504071) и (или) 
Ж/о 
по забалансовом
у счету (ф. 
0509213), иных 
регистрах учета 

1. В целях 
оформления: 
- операций, для 
отражения которых 
не установлены 
унифицированные 
формы первичных 
учетных 
документов; 
- операций, в 
результате которых 
не требуется 
предоставления 
иного первичного 
учетногодокумента 
для совершения 
факта 
хозяйственной 
жизни; 
-операций, 
связанных с 
исправлением 
ошибок. 
2.В целях 
оформления 
бухгалтерских 
записей согласно 
представленным 
первичным 
учетным 
документам 

73 Лист 
голосования 

Электрон
ный 
 

Секретарь 
Комиссии  

В день 
заседания 
Комиссии 

Х Х Х Подписание: 
- секретарь 
Комиссии  
- члены и 
председатель 
Комиссии  

Не 
позднее 
одного 
рабочего 
дня, 
следую
щ.за 
днем 
заседани

Цифров
ой 
 

В сроки, 
предусмотр
енные для 
передачи 
соответств
ующих 
форм 
первичных 
учетных 

Структурн
ое 
подразделе
ние/должн
ость лица, 
ответствен
ного за вед. 
учета по 
соответств

Не позднее 
следующего 
рабочего дня 
после 
получения 
документа 

Анализ кворума 
-присутствия 
голосующих 
членовКомиссии 
в день принятия 
решения 
согласно Табелю 
учета 
использования 

В целях проведения 
процедуры 
голосования 
Комиссией 
принятия/подтверж
дения 
комиссионного 
решения 
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я 
Комисси
и  

документо
в 

ующему 
направлени
ю 

рабочего 
времени(ф. 
0504421) 

8.2. Иные формы документов 
74 Акт сверки 

взаимных 
расчетов 

Электрон
ный/бума
жный (2 
экз.) 

Бухгалтер
ия 
(/Бухгалт
ер по 
расчетам 
с 
контраген
тами 
 

1. При 
окончании 
договорных 
обязательств - 
не позднее 3 
(трех) 
рабочих дней 
со дня 
окончания 
2. По 
требованию - 
не позднее 1 
(одного) 
рабочего дня 
со дня 
получения 
требования 
3. При 
проведении 
инвентаризац
ии - 
формировани
е в случаях и 
в сроки, 
установленны
е порядком 
проведение 
инвентаризац
ии 

Х Х Х Подписание: 
- бухгалтер по 
расчетам с 
контрагентами/ 
- главный 
бухгалтер, 
руководитель 
учреждения 

В 
течение 
одного 
рабочего 
дней с 
момента 
поступл
ения/соз
дания 
докумен
та 
 

Цифров
ой/На 
бумажно
м 
носител
е 

Не позднее 
следующег
о рабочего 
дня со дня 
подписани
я 
документа 

Структурн
ое 
подразделе
ние/должн
ость лица, 
ответствен
ного за 
ведение 
учета 
расчетов с 
контрагент
ами 

Не позднее 
следующего 
рабочего дня 
после 
получения 
документа 

Для сверки 
расчетов, 
анализа и 
внутреннего 
использования 

Для направления 
сформированного 
документа на 
подписание: 
- руководителю 
учреждения; 
- контрагенту 
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