
ГРАФИК
документооборота, правила и технология обработки учетной информации МКУ «УКС»

Приложение 3 
к Приказу 33/ОД от 29.12.2018 г.

Н аим енование
докум ента

С оздание документа П роверка докум ента О бработка докум ента

О тветственны й 
за  подготовку, 
направление

В ид представления С рок исполнения О тветственны й за  проверку
Кто представляет/ 

П орядок 
представления

С рок
представления

Кому
направляется

Срок
исполнения

1 2 3 4 5 6 7 8 9

1.1. У чет  основны х средств, нем атериальны х и  непроизведенны х активов, прав пользования. У чет  м атериальны х запасов.

А кт приема-сдачи 
отрем онтированны х, 
реконструированны х и 
модернизированны х 
объектов основны х 
средств (ф. 0504103) (срок 
применения до 
31.12.2023)

О тветственное
лицо

Н а бумаж ном носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при наличии технической 
возм ож ности)

3 м ом ент соверш ения операции, а 
если  это не представляется 

возмож ны м -непосредственно 
после ее  окончания.

Бухгалтер по форме (полнота и 
правильность оформления первичны х 

докум ентов, заполнения реквизитов), так  и 
по содерж анию  (законность 

докум ентируем ы х операций, логическая 
увязка отдельны х показателей).

Бухгалтер

Не позднее дня, 
следую щ его за 

днем
поступления 

основны х 
средств в 

учреж дение

Бухгалтерия

П о датам  
соверш ения 
операций (в 

хронологическо 
м порядке)

А кт о списании объектов 
неф инансовы х активов 
(кроме транспортны х 
средств) (ф. 0504104) 
(срок применения до 

31.12.2023)

О тветственное
лицо

Н а бумаж ном носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при  наличии технической 
возм ож ности)

В м ом ент соверш ения операции, а 
если  это  не представляется 

возмож ны м -непосредственно 
после ее  окончания.

Бухгалтер по форме (полнота и 
правильность оф ормления первичны х 

документов, заполнения реквизитов), так  и 
по содерж анию  (законность 

докум ентируем ы х операций, логическая 
увязка отдельны х показателей).

Бухгалтер

Не позднее дня, 
следую щ ею  за 

днем
поступления 

основны х 
средств в 

учреж дение

Бухгалтерия

П о датам 
соверш ения 
операций (в 

хронологическо 
м порядке)

А кт о консервации 
(расконсервации) объекта 

основны х  средств 
(ф .0 5 10433) (срок начала 
применения не позднее 

01.01.2023)

О тветственны й 
член К омиссии, 
уполном оченны  
й  н а  перевод О С  
на консервацию  
(расконсервацию  

)

Н а бумаж ном носителе и 
(или) в электронном  виде 
(при наличии технической 

возмож ности)

В течение одного рабочего дня 
после оформ ления реш ения 

(приказа) о консервации 
(расконсервации) ОС

Бухгалтер по форме (полнота и 
правильность оф ормления первичны х 

документов, заполнения реквизитов), так  и 
по содерж анию  (законность 

докум ентируем ы х операций, логическая 
увязка отдельны х показателей).

Бухгалтер

Не позднее дня, 
следую щ его за 

днем
поступления 

основны х 
средств в 

учреж дение

Бухгалтерия
В день 

поступления 
докум ента

А кт прием а-передачи 
объектов, полученны х в 

личное пользование 
(ф .0510434) (срок начала 
применения не позднее 

01.01.2023)

О тветственны й 
член  К омиссии

Н а бумаж ном носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при наличии технической 
возмож ности)

Не позднее следую щ его рабочего 
дня после оформления 

распорядительного докум ента 
руководителем учреж дения

Бухгалтер по форме (полнота и 
правильность оформ ления первичны х 

документов, заполнения реквизитов), так  и 
по содерж анию  (законность 

докум ентируем ы х операций, логическая 
увязка отдельны х показателей).

Бухгалтер

Не позднее 
следую щ его 
рабочего дня 

после
оф ормления 

распорядительно 
го докум ента 

руководителем 
учреж дения

Бухгалтерия
В день 

поступления 
докум ента

А кт об утилизации 
(уничтож ении) 

м атериальны х ценностей  
(ф .051043 5) (срок начала 

применения не позднее 
01.01.2023)

О тветственгы й 
член  К омиссии

Н а бумажном носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при  наличии технической 
возмож ности)

П ри утилизации с  привлечением  
специализированной организации 

- по факту предоставления 
контрагентом первичного 

докум ента, подтверж даю щ его 
утилизацию  им ущ ества

Бухгалтер по форме (полнота и 
правильность оф ормления первичны х 

докум ентов, заполнения реквизитов), так  и 
по содерж анию  (законность 

докум ентируем ы х операций, логическая 
увязка отдельны х показателей).

Бухгалтер

Не позднее дня, 
следую щ его за  

днем
поступления 

основны х 
средств в 

учреж дение

Бухгалтерия
В день 

поступления 
документа



С оздание докум ента П роверка докум ента О бработка документа
Н аименование
докум ента

Э тветственны й
за
подготовку,

В ид представления С рок исполнения О тветственны й за  проверку
Кто представляет/ 

П орядок  
представления

С рок
представления

Кому
направляется

Срок
исполнения

1 2 3 4 5 6 7 8 9

Реш ение о прекращ ении 
признания активами 

объектов неф инансовы х 
активов (ф .0510440)(срок 

начала применения не 
позднее 01.01.2023)

О тветственны й 
член Комиссии

Н а бум аж ном  носителе и 
(или) в электронном  виде 
(при н аличи и  технической 

возм ож ности)

1. Если реш ение приним ает ИК, 
докум ент ф ормируется 

одновременно с Актом о 
результатах инвентаризации 

(ф .0 5 10463), 2. Если реш ение 
приним ает К омиссия - не позднее 
эабочего дня, следую щ его за  днем 
утверж дения А кта о результатах 

инвентаризации (ф .0 5 10463)

Бухгалтер по форм е (полнота и 
правильность оф орм ления первичны х 

докум ентов, заполнения реквизитов), так  и 
по содерж анию  (законность 

докум ентируем ы х операций, логическая 
увязка  отдельны х показателей).

Бухгалтер

В течение двух 
рабочих дней  с 

момента 
создания 

докум ента

бухгалтерия
В день 

поступления 
документа

Реш ение о признании 
объектов неф инансовы х 

активов (ф .0 5 1 0 4 4 1 )(срок 
начала применения не 

позднее 01.01.2023)

О тветственны й 
член  Комиссии

Н а бум аж ном  носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при н аличи и  технической 
возм ож ности)

Не позднее рабочего дня, 
следую щ его за  соверш ением  
ф акта хозяйственной жизни:

- заверш ения капвлож ений в
объект НФ А;

- регистрации права оперативного
управления;

- подписания акта вы полненны х 
работ по реконструкции, 

м одернизации, дооборудованию ;
- безвозмездного получения

объектов НФА;
- принятия реш ения о возмещ ении 
ущ ерба в натуральной форме

Бухгалтер по форме (полнота и 
правильность оформ ления первичны х 

докум ентов, заполнения реквизитов), так  и 
по содерж анш о (законность 

докум ентируем ы х операций, логическая 
увязка отдельны х показателей).

Бухгалтер

В течение одного 
рабочего дня с 

момента 
создания 

докум ента

Бухгалтерия
В день 

поступления 
документа

Реш ение об  оценке 
стоимости им ущ ества, 

отчуж даемого не в пользу 
организации бю дж етной 
сферы  (ф .0510442) (срок  

начала применения не 
позднее 01.01.2023)

О тветственны й 
член К омиссии

Н а бум аж ном  носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при  н аличи и  технической 
возм ож ности)

Не позднее рабочего дня, 
следую щ его за  соверш ением  
факта хозяйственной жизни:

- заверш ения капвлож ений в
объект НФА;

- регистрации права оперативного
управления;

- подписания акта вы полненны х 
работ по реконструкции, 

м одернизации, дооборудованию ;
- безвозмездного получения

объектов НФА;
- принятия реш ения о возмещ ении 
ущ ерба в натуральной форме

Бухгалтер по форме (полнота и 
правильность оформ ления первичных 

докум ентов, заполнения реквизитов), так  и 
по содерж анию  (законность 

докум ентируем ы х операций, логическая 
увязка отдельны х показателей).

Бухгалтер

В течение одного 
рабочего дн я с 

момента 
создания 

докум ента

Бухгалтерия
В день 

поступления 
документа

А кт о приеме - передаче 
объектов неф инансовы х 

активов(ф .0510448) (срок 
начала применения не 

позднее 01.01.2024)

О тветственное
лицо

Н а бум аж ном  носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при нали чи и  технической 
возм ож ности)

В м ом ент соверш ения операции, а 
если  это не представляется 

возможным -непосредственно 
после ее  окончания.

Бухгалтер по форме (полнота и 
правильность оф ормления первичных 

докум ентов, заполнения реквизитов), так и 
по содерж анию  (законность 

докум ентируем ы х операций, логическая 
увязка отдельны х показателей).

Бухгалтер

Не позднее дня, 
следую щ его за 

днем
поступления 

основны х 
средств в 

учреж дение

Бухгалтерия

По датам 
соверш ения 
операций (в 

хронологическо 
м порядке)



С оздание докум ента П роверка документа О бработка документа
Н аим енование
докум ента

Э тветственны й
за
подготовку,

В ид представления С рок исполнения О тветственны й за  проверку
Кто представляет/ 

П орядок 
представления

С рок
представления

Кому
направляется

С рок исполнения

1 2 3 4 5 6 7 8 9

Н акладная на  внутреннее 
перем ещ ение объектов 
неф инансовы х активов 

(ф. 0510450) (срок начала 
применения не позднее 

01.01.2024)

О тветственное
лицо

Н а бумажном носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при наличии технической 
возмож ности)

В м ом ент соверш ения операции, а 
если  это не представляется 

возмож ны м -непосредственно 
после ее окончания.

Бухгалтер по форме (полнота и 
правильность оформ ления первичны х 

докум ентов, заполнения реквизитов), так  и 
по содерж анию  (законность 

докум ентируем ы х операций, логическая 
увязка отдельны х показателей).

Бухгалтер

Н е позднее дня, 
следую щ его за  

дн ем
поступления 

основны х 
средств в 

учреж дение

Бухгалтерия

П о датам 
соверш ения 
операций (в 

хронологическо 
м порядке)

Требование - накладная 
(ф. 0510451) (срок начала 

применения не позднее 
01.01.2024)

О тветственное
лицо

Н а бумажном носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при наличии технической 
возмож ности)

В м ом ент соверш ения операции, а 
если  это не представляется 

возмож ны м -непосредственно 
после ее окончания.

Бухгалтер по форме (полнота и 
правильность оформ ления первичны х 

документов, заполнения реквизитов), так  и 
по содерж анию  (законность 

докум ентируем ы х операций, логическая 
увязка отдельны х показателей).

Бухгалтер

Н е позднее дня, 
следую щ его за  

днем
поступления 

основны х 
средств в 

учреж дение

Бухгалтерия

По датам 
соверш ения 
операций (в 

хронологическо 
м порядке)

А кт о списании объектов 
неф инансовы х активов 
(кроме транспортны х 
средств) (ф. 0510454) 

(срок начала применения 
не позднее 01.01.2024)

О тветственное
лицо

Н а бумажном носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при наличии технической 
возмож ности)

В м ом ент соверш ения операции, а 
если  это не представляется 

возмож ны м -непосредственно 
после ее окончания.

Бухгалтер по форме (полнота и 
правильность оформ ления первичны х 

документов, заполнения реквизитов), так и 
по содерж анию  (законность 

докум ентируем ы х операций, логическая 
увязка отдельны х показателей).

Бухгалтер

Н е позднее дня, 
следую щ его за  

днем
поступления 

основны х 
средств в 

учреж дение

Бухгалтерия

По датам 
соверш ения 
операций (в 

хронологическо 
м порядке)

П риходны й ордер на 
приемку м атериальны х 

ценностей (неф инансовы х 
активов) (ф .0504207) 

(срок начала применения 
до 31.12.2023)

Бухгалтер

Н а бумажном носителе и 
(или) в электронном  виде 
(при наличии технической 

возмож ности)

При принятии М 3, 
образовавш ихся в результате 
разборки, вы бы тия О С  - не 
позднее дня, следую щ его за 

оф орм лением  А кта об утилизации 
(уничтож ении) материальны х 

ценностей

Бухгалтер по форме (полнота и 
правильность оформ ления первичны х 

документов, заполнения реквизитов), так  и 
по содерж анию  (законность 

докум ентируем ы х операций, логическая 
увязка отдельны х показателей).

Бухгалтер В день принятия 
на учет  Т М Ц

Бухгалтерия В день принятия 
на учёт ТМ Ц

В едомость вы дачи 
материальны х ценностей  
на  нужды учреж дения (ф. 

0504210) (срок начала 
применения до 

31.12.2023)

Бухгалтер

Н а бумажном носителе и 
(или) в электронном  виде 
(при наличии технической 

возмож ности)

Д ля вы дачи М3 в использование 
(эксплуатацию ) по фактической 

стоим ости каж дой единицы

Бухгалтер по форме (полнота и 
правильность оф орм ления первичны х 

документов, заполнения реквизитов), так  и 
по содерж анию  (законность 

документируемы х операций, логическая 
увязка отдельны х показателей).

Бухгалтер
В день принятия 

на  у ч ет  Т М Ц
Бухгалтерия В день принятия 

на учёт ТМ Ц

Н акладная на отпуск 
материальны х ценностей  

на  с то р о н у (0510458) 
(срок начала применения 

не позднее 01.01.2024)

О тветственное
лицо,

передаю щ ее М Ц

На бумажном носителе и 
(или) в электронном  виде 
(при наличии технической 

возмож ности)

В день оформления докум ента, 
являю щ егося основанием  для 

отпуска М Ц  (к примеру, договор, 
приказ, и пр.)

Бухгалтер по форме (полнота и 
правильность оформ ления первичны х 

документов, заполнения реквизитов), так  и 
по содерж анию  (законность 

документируемы х операций, логическая 
увязка отдельны х показателей).

Бухгалтер

Не позднее дня, 
следую щ его за 

днем
внутреннего

перем ещ ениями,

Бухгалтерия
В день 

поступления 
документа



С оздание докум ента П роверка докум ента О бработка документа
Н аим енование
докум ента

О тветственны й 
за  подготовку, 
направление

В ид представления С рок исполнения О тветственны й за  проверку
Кто представляет/ 

П орядок 
представления

С рок
представления

Кому
направляется

С рок
исполнения

1 2 3 4 5 6 7 8 9

А кт о спи сан и и  мягкого и 
хозяйственного инвентаря 
(Ф. 0504143) (ф .0504207) 

(срок прим енения до 
31 .12.2023)

Комиссия,
назначенная
директором
учреж дения

Н а бумажном носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при  наличии технической 
возмож ности)

В м ом ент соверш ения операции, а 
если  это не представляется 

возмож ны м -непосредственно 
после се окончания.

Бухгалтер по форме (полнота и 
правильность оформ ления первичны х 

докум ентов, заполнения реквизитов), так  и 
по содерж анию  (законность 

докум ентируем ы х операций, логическая 
увязка отдельны х показателей).

Бухгалтер

Не позднее дня, 
следую щ его за  

днем
поступления 

основны х 
средств в 

учреж дение

Бухгалтерия

По датам  
соверш ения 
операций (в 

хронологическо 
м порядке)

А кт о списании 
м атериальны х запасов (Ф. 

0510460) (срок  начала 
при м енения не позднее 

01 .01.2024)

Комиссия,
назначенная
директором
учреж дения

Н а бумажном носителе и 
(или) в электронном  виде 

(п ри  наличии технической 
возмож ности)

В м ом ент соверш ения операции, а 
если  это не представляется 

возмож ны м -непосредственно 
после ее  окончания.

Бухгалтер по форме (полнота и 
правильность оф орм ления первичны х 

докум ентов, заполнения реквизитов), так  и 
по содерж анию  (законность 

докум ентируем ы х операций, логическая 
увязка отдельны х показателей).

Бухгалтер

Нс позднее дня, 
следую щ его за 

днем
поступления 

основны х 
средств в 

учреж дение

Бухгалтерия

По датам 
соверш ения 
операций (в 

хронологическо 
м порядке)

И нвентаризационная 
опи сь(сличительная 

ведом ость) по объектам  
неф ин ансовы х активов 

(ф. 0504087)

Комиссия,
назначенная
директором
учреж дения

Н а бумажном носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при  наличии технической 
возмож ности)

С роки исполнения согласно 
приказу директора учреж дения

Главный бухгалтер, Бухгалтер по форме 
(полнота и правильность оформ ления 

первичны х докум ентов, заполнения 
реквизитов), т ак  и  по содерж анию  

(законность докум ентируем ы х операций, 
логическая увязка  отдельны х показателей).

П редседатель 
комиссии, 

И нвентаризационн 
ая опись 

(сличительная 
ведомость)

В течение трех 
дней  после 

утверж дения 
акта директором  

учреж дения

Бухгалтер
В день 

оформления

1.2 П рочие неуниф ицированны е формы  докум ентов по учету

В ы писка из ЕГРН , в том 
чи сле о кадастровой 
стоим ости  объектов 

недвиж им осги/зем ельны х 
участков (ее изменении)

В едущ ий
ю рисконсульт

Н а бумажном носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при  наличии технической 
возмож ности)

Н е позднее следую щ его рабочего 
дн я с мом ента поступления 

докум ента

Главный бухгалтер, Бухгалтер по форме 
(полнота и правильность оформ ления 

первичны х докум ентов, заполнения 
реквизитов), так  и по содерж анию  

(законность докум ентируем ы х операций, 
логическая увязка  отдельны х показателей).

В едущ ий
ю рисконсульт

В течение одного 
рабочего дн я с 

момента 
получения 
докум ента

Бухгалтерия

В течение одного 
рабочего дня с 

момента 
получения 
документа

Д оверен ность на 
получение м атериальны х 

ценностей
Бухгалтер

Н а  бумажном носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при  наличии технической 
возмож ности)

В м ом ент соверш ения операции, 
если  это не  представляется 

возмож ны м -непосредственно 
после ее окончания

Бухгалтер по форме (полнота и 
правильность оформ ления первичны х 

докум ентов, заполнения реквизитов), так  и 
по содерж анию  (законность 

докум ентируем ы х операций, логическая 
увязка отдельны х показателей).

Бухгалтер В день 
оф ормления

Бухгалтерия
В день 

оформления

П риказ о создании 
постоянно действую щ ей 

ком иссии по
поступ лени ю  и вы бы тию  
активов/инвентаризацион 

н ой  комиссии (с 
изм енениям и и 
дополнениям и)

Главный
бухгалтер

Н а бумажном носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при  наличии технической 
возмож ности)

1. Не позднее следую щ его 
рабочего дн я со дня принятия 

реш ения о назначении 
сотрудников (работников) 

членам и Комиссии; 2. В день 
издания/получения 

приказа/распоряж ения об 
увольнении, переводе и т.п. 

сотрудников(работников)

Главны й бухгалтер, Бухгалтер по форме 
(полнота и  правильность оф орм ления 

первичны х докум ентов, заполнения 
реквизитов), так  и  по содерж анию  

(законность докум ентируем ы х операций, 
логическая увязка отдельны х показателей).

Бухгалтерия

В течение одного 
рабочего дня с 

момента 
подписания 
докум ента

Бухгалтерш ! В день 
оформления



С оздание докум ента П роверка докум ента О бработка документа
Н аим енование
докум ента

О тветственны й
за
подготовку,

В ид представления С рок исполнения О тветственны й за  проверку
Кто представляет/ 

П орядок 
представления

С рок
представления

Кому
направляется

Срок
исполнения

1 2 3 4 5 6 7 8 9

К нига (карточка) учета 
м атериальны х ценностей

О тветственное
лицо

Н а бумажном носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при наличии технической 
возм ож ности)

3 м ом ент соверш ения операции, а 
если  это не представляется 

возмож ны м -непосредственно 
после ее окончания

Бухгалтер по форме (полнота и 
правильность оформ ления первичны х 

докум ентов, заполнения реквизитов), так  и 
по содерж анию  (законность 

докум ентируем ы х операций, логическая 
увязка отдельны х показателей).

Бухгалтер
В последний 
день каж дого 

м есяца
Бухгалтерия

В день 
оформления

1.3. Бухгалтерские регистры .

К арточка учета  
им ущ ества  в личном  

пользовании (ф. 0509097) 
(срок начала применения 

не позднее 01.01.2023)

Заведую щ ий
складом

Н а бумажном носителе и 
(или) в электронном  виде 
(при наличии технической 

возм ож ности)

1. О ткры тие - в день выдачи 
им ущ ества

2. Закры тие - не позднее 
следую щ его рабочего дня за датой 

увольнения (прекращ ения 
вы полнения обязанностей) 

ответственного лица, 
получаю щ его имущ ество

Бухгалтерия Бухгалтерия

В течение одного 
рабочего дня 

после
подписания

регистра

Бухгалтерия
В день 

поступления 
регистра

И нвентарная карточка 
учета  неф инансовы х 
активов (ф). 0504031) 
(срок  прим енения доЗ 

1.12.2023)

Бухгалтерия

Н а бумажном носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при  наличи и технической 
возм ож ности)

1 раз в год.

Б ухгалтер по форме (полнота и 
правильность оформ ления первичны х 

докум ентов, заполнения реквизитов), так  и 
по содерж анию  (законность 

докум ентируем ы х операций, логическая 
увязка отдельны х показателей).

Бухгалтер

Не позднее дня, 
следую щ его за 

днем
поступления 

основны х 
средств в 

учреж дение

Бухгалтерия 1 раз в год.

И н вентарная карточка 
группового учета  

неф ин ансовы х активов 
(ф.

0504032) (срок начала 
при м енения до 

31.12.2023)

Бухгалтерия

Н а бумажном носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при наличии технической 
возмож ности)

1 раз в год (на  1 число отчетного 
года)

Бухгалтер по фю рме (полнота и 
правильность оф ю рм ления первичны х 

докум ентов, заполнения реквизитов), так  и 
по содерж анию  (законность 

докум ентируем ы х операций, логическая 
увязка отдельны х показателей).

Бухгалтер

Не позднее дня, 
следую щ его за  

днем
поступления 

основны х 
средств в 

учреж дение

Бухгалтерия
1 раз в год (на 1 
число отчетного 

года)

К арточка капитальны х 
влож ений (ф. 0509211) 

(срок начала применения 
не позднее 01.01.2024)

Бухгалтерия

Н а бумажном носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при наличии технической 
возмож ности)

1 раз в год.

Бухгалтер по фю рме (полнота и 
правильность оф ю рм ления первичны х 

докум ентов, заполнения реквизитов), так  и 
по содерж анию  (законность 

докум ентируем ы х операций, логическая 
увязка отдельны х показателей).

Бухгалтер

Не позднее дня, 
следую щ его за 

днем
поступления 

основны х 
средств в 

учреж дение

Бухгалтерия 1 раз в год.

К арточка учета  права 
пользования 

неф инансовы м  активом 
(ф. 0509214) (срок начала 

прим енения не позднее 
01.01.2024)

Бухгалтерия

Н а бумажном носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при  наличии технической 
возмож ности)

1 раз в год (на  1 число отчетного 
года)

Бухгалтер по ф ю рме (полнота и 
правильность оф ю рм ления первичны х 

докум ентов, заполнения реквизитов), так  и 
по содерж анию  (законность 

докум ентируем ы х операций, логическая 
увязка отдельны х показателей).

Бухгалтер

Не позднее дня, 
следую щ его за 

днем
поступления 

основны х 
средств в 

учреж дение

Бухгалтерия
1 раз в год (на 1 

число отчетного 
года)



Н аим енование
докум ента

С оздание докум ента П роверка докум ента О бработка документа
О тветственны й 

за  подготовку, 
направление

В ид представления С рок исполнения О тветственны й за  проверку
Кто представляет/ 

П орядок 
представления

С рок
представления

Кому
направляется

С рок
исполнения

1 2 3 4 5 6 7 8 9

И н вентарная карточка 
учета  неф инансовы х 
активов (ф. 0509215) 

(срок  начала применения 
не позднее 01.01.2024)

Бухгалтерия

Н а бум аж ном  носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при н аличи и  технической 
возм ож ности)

1 раз в год.

Бухгалтер по форме (полнота и 
правильность оформ ления первичны х 

докум ентов, заполнения реквизитов), т ак  и 
по содерж анию  (законность 

докум ентируем ы х операций, логическая 
увязка отдельны х показателей).

Бухгалтер

Не позднее дня, 
следую щ его за 

днем
поступления 

основны х 
средств в 

учреж дение

Бухгалтерия 1 раз в год.

И н вентарная карточка 
группового учета  

неф ин ансовы х активов 
(ф. 0509216) (срок начала 

прим енения не позднее 
01.01.2024)

Бухгалтерия

Н а бум аж ном  носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при н аличи и  технической 
возм ож ности)

1 раз в год (на 1 число отчетного 
года)

Бухгалтер по форме (полнота и 
правильность оформ ления первичны х 

докум ентов, заполнения реквизитов), так  и 
по  содерж анию  (законность 

докум ентируем ы х операций, логическая 
увязка отдельны х показателей).

Бухгалтер

Н е позднее дня, 
следую щ его за 

днем
поступления 

основны х 
средств в 

учреж дение

Бухгалтерия
1 раз в год (на 1 

число отчетного 
года)

В едом ость начисленной 
ам ортизации основны х 

средств
Бухгалтерия

Н а бум аж ном  носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при наличии технической 
возм ож ности)

Е ж ем есячно

Бухгалтер по форме (полнота и 
правильность оформ ления первичны х 

докум ентов, заполнения реквизитов), т ак  и 
по содерж анию  (законность 

докум ентируем ы х операций, логическая 
увязка отдельны х показателей).

Бухгалтер

Не позднее дня, 
следую щ его за 

отчетны м  
м есяцем

Бухгалтерия Еж емесячно

2. Расчеты  с подотчетны м и лицам и

2.1 У чет расчетов с подотчетны ми лицам и

А вансовы й  отчет 
(ф .0504505)

Бухгалтерия

На бум аж ном  носителе и 
(или) в электронном  виде 
(при н аличи и  технической 

возм ож ности)

В день оф ормления

Бухгалтер по форме (полнота и 
правильность оформ ления первичны х 

докум ентов, заполнения реквизитов), так  и  
по содерж анию  (законность 

докум ентируем ы х операций, логическая 
увязка отдельны х показателей).

Бухгалтерия
В день 

поступления 
докум ента

Бухгалтерия
В день 

поступления 
документа

Реш ение о 
ком андировании на 

территории РФ 
(ф .0504512)

Бухгалтерия

Н а бум аж ном  носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при н аличи и  технической 
возм ож ности)

Не позднее 1 рабочего дн я до 
начала командировки

Бухгалтер по форме (полнота и 
правильность оформ ления первичны х 

докум ентов, заполнения реквизитов), так  и 
по содерж анию  (законность 

докум ентируем ы х операций, логическая 
увязка отдельны х показателей).

Бухгалтерия
В день 

поступления 
докум ента

Бухгалтерия
В день 

поступления 
документа

И зм енение Реш ения о 
ком андировании на 

территории  РФ 
(ф .0 5 0 4 5 13)

Бухгалтерия

На бум аж ном  носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при наличи и технической 
возм ож ности)

Не позднее 1 рабочего дн я до 
начала командировки

Бухгалтер по форме (полнота и 
правильность оформ ления первичны х 

докум ентов, заполнения реквизитов), так  и 
по содерж анию  (законность 

докум ентируем ы х операций, логическая 
увязка отдельны х показателей).

Бухгалтерия
В день 

поступления 
докум ента

Бухгалтерия
В день 

поступления 
документа



Н аименование
докум ента

С оздание докум ента П роверка докум ента О бработка документа

О тветственны й 
за  подготовку, 
направление

В ид представления С рок исполнения О тветственны й за  проверку
Кто представляет/ 

П орядок 
представления

С рок
представления

Кому
направляется

Срок
исполнения

1 2 3 4 5 В 7 8 9

О тчет о расходах 
подотчетного лица 

(ф .0504520)

П одотчетное
лицо

Н а бумажном носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при наличии технической 
возм ож ности)

3 течение трех рабочих дн ей  после 
использования подотчетной 
суммы или возвращ ения из 
командировки

Бухгалтер по форме (полнота и 
правильность оф орм ления первичны х 

документов, заполнения реквизитов), так  и 
по содерж анию  (законность 

докум ентируем ы х операций, логическая 
увязка отдельны х показателей).

Бухгалтерия

Н е позднее трех 
дн ей  после 

использования 
подотчетной 
сум м ы  или  

возвращ ения из 
ком андировки

Бухгалтерия
В день 

поступления 
докум ента

Заявка - обоснование 
закупки товаров, работ, 

услуг малого объема 
через подотчетное лицо 

(ф. 0510521) (срок начала 
применения не позднее 

01.01.2024)

П одотчетное 
лицо, специалист 

по закупкам

Н а бумаж ном носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при н аличи и  технической  
возм ож ности)

В  день закупки товаров, работ, 
услуг

Бухгалтер по форме (полнота и 
правильность оф орм ления первичны х 

документов, заполнения рекви зитов), так  и 
по содерж анию  (законность 

документируемы х операций, логическая 
увязка отдельны х показателей).

Бухгалтерия
В день 

поступления 
докум ента

Бухгалтерия
В день 

поступления 
докум ента

2.2. П рочие неуниф ицированны е формы  докум ентов по расчетам  с подотчетны м и лицам и

П риказ/распоряж ение о 
направлении работника в 
командировку, ее  отмене, 

изменении условий 
командирования

С пециалист по 
кадрам

Н а бумаж ном носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при н аличи и  технической  
возм ож ности)

В день принятия реш ения о 
командировании

1. С огласование (при необходимости): 
- руководитель структурного 

подразделения; - главны й бухгалтер; 
2. П одписание:

- руководитель учреж дения

Бухгалтерия. В 
течение одного 
рабочего дня со 

дня издания 
приказа

Н е позднее 
следую щ его 

рабочего дн я со 
дн я подписания 

приказа

Бухгалтерия
В день 

поступления 
документа

Заявление на  выдачу 
средств в подотчет(в 
произвольной форме)

П одотчетное
лицо

Н а бумаж ном носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при наличи и технической 
возм ож ности)

В течение трех  дн ей  до 
использования подотчетной 

суммы

Бухгалтер по форме (полнота и 
правильность оф орм ления первичны х 

документов, заполнения реквизитов), так  и 
по содерж анию  (законность 

докум ентируем ы х операций, логическая 
увязка отдельны х показателей).

П одотчетное лицо
В день 

поступления 
докум ента

Бухгалтерия
В день 

поступления 
докум ента

3. Расчеты  с  сотрудниками

3.1. У ч ет  расчетов с  сотрудниками

Расчетно-платеж ная 
ведомость (Ф .0504401)

Бухгалтерия

Н а бум аж ном  носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при наличии технической  
возм ож ности)

О дновременно с расчетом  
заработной платы

Бухгалтерия Бухгалтерия В день 
оф орм ления

Бухгалтерия В день 
оформления

Табель учета 
использования рабочего 

времени и  расчета 
заработной

платы (Ф .0504421), (в том 
числе корректирую щ ий)

С пец и али ст по 
кадрам

Н а бумаж ном носителе и 
(или) в электронном  виде 
(при наличии технической  

возм ож ности)

Еж емесячно

Бухгалтер по форме (полнота и 
правильность оф орм ления первичны х 

докум ентов, заполнения реквизитов), так  и 
по содерж анию  (законность 

документируемы х операций, логическая 
увязка отдельны х показателей).

С пециалист по 
кадрам

В  последний 
день текущ его 

м есяца
Бухгалтерия

не позднее 3 
числа, 

следую щ его 
м есяца за  
отчетны м 
м есяцем



Н аим енование
докум ента

С оздание докум ента П роверка докум ента О бработка документа
О тветственны й 
за  подготовку, 
направление

В и д  представления С рок исполнения О тветственны й за  проверку
Кто представляет/ 

П орядок 
представления

С рок
представления

Кому
направляется

Срок
исполнения

1 2 3 4 5 б 7 8 9

Записка - расч ет  об 
исчислении среднего 

заработка при 
предоставлени и  отпуска 

(Ф . 0301051)

С пециалист по 
кадрам

Н а бумаж ном носителе и 
(или) в электронном  виде 

(п ри  наличи и технической 
возм ож ности)

В день оформления

Бухгалтер по форме (полнота и 
правильность оф орм ления первичных 

докум ентов, заполнения реквизитов), так  и 
по  содерж анию  (законность 

докум ентируем ы х операций, логическая 
увязка отдельны х показателей).

С пециалист по 
кадрам

В день 
оф орм ления

Бухгалтерия В день 
оформления

Записка - расч ет  об 
исчислении среднего 

заработка при, 
увольнении  и  других 
случаях (Ф . 0301052)

С пециалист по 
кадрам

Н а бум аж ном  носителе и 
(или) в электронном  виде 

(п ри  наличии технической 
возмож ности)

В день оформления

Бухгалтер по форме (полнота и 
правильность оф орм ления первичных 

докум ентов, заполнения реквизитов), так и 
по содерж анию  (законность 

докум ентируем ы х операций, логическая 
увязка отдельны х показателей).

С пециалист по 
кадрам

В день 
оф ормления

Бухгалтерия В день 
оформления

3.2. П рочие неуниф ицированны е формы  докум ентов по расчетам  с сотрудниками

П риказы /распоряж ения о 
поощ рении (к  примеру, о 

вы плате м атериальной 
пом ощ и, пособий , 
прем ировании, об 

установлен ии  надбавок и 
пр.)

С пециалист по 
кадрам, ведущ ий 

ю рисконсульт

Н а бумаж ном носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при  наличи и технической 
возм ож ности)

Н е позднее следую щ его рабочего 
дн я со дня поступления заявления 

сотрудника (работника), 
служ ебной записки или другого 

докум ента, инициирую щ его 
начисление соответствую щ их 

выплат

Бухгалтер по форме (полнота и 
правильность оформ ления первичных 

докум ентов, заполнения реквизитов), так  и 
по содерж анию  (законность 

докум ентируем ы х операций, логическая 
увязка  отдельны х показателей).

С пециалист по 
кадрам

В день 
оф ормления

Бухгалтерия
В день 

оформления

П ри каз/распоряж ение о 
прием е н а  работу, 

переводе на  другую  
долж ность , увольнении

С пециалист по 
кадрам, ведущ ий 

ю рисконсульт

Н а бум аж ном  носителе и 
(или) в электронном  виде 

(п ри  н аличи и  технической 
возм ож ности)

1. П ри приеме - не позднее 
следую щ его рабочего дня со дня 

при ем а сотрудника (работника) на 
работу;

2. П ри переводе - не позднее 
следую щ его рабочего дня со дня 

визирования заявления 
сотрудника

(работника)руководителем
учреж дения;

3. П ри увольнении:
- в день увольнения

Бухгалтер по форме (полнота и 
правильность оформ ления первичных 

докум ентов, заполнения реквизитов), так  и 
по содерж анию  (законность 

докум ентируем ы х операций, логическая 
увязка отдельны х показателей).

С пециалист по 
кадрам

В день 
оф орм ления

Бухгалтерия В день 
оформления

П риказ/распоряж ение об 
отпуске, в т. ч. по уходу за 

ребенком /учебном  
отпуске/отпуске без 

сохранения зарплаты, 
отзы ве из отпуска, 

переносе части  отпуска

С пециалист по 
кадрам

Н а бумаж ном носителе и 
(или) в электронном  виде 

(п ри  наличии технической 
возм ож ности)

В день оформления

Б ухгалтер по форме (полнота и 
правильность оф ормления первичных 

докум ентов, заполнения реквизитов), так  и 
по содерж анию  (законность 

докум ентируем ы х операций, логическая 
увязка отдельны х показателей).

С пециалист по 
кадрам

В день 
оформления

Бухгалтерия В день 
оформления



Н аим енование
докум ента

С оздание докум ента П роверка докум ента О бработка документа
О тветственны й 
за  подготовку, 
направление

В ид представления С рок исполнения О тветственны й за  проверку
Кто представляет/ 

П орядок 
представления

С рок
представления

Кому
направляется

С рок
исполнения

1 2 3 4 5 б 7 8 9

П риказ/распоряж ение о 
привлечении к работе в 

вы ходной день, о 
возлож ении обязанностей  

ит.п,

С пециалист по 
кадрам

Н а бумаж ном носителе и 
(или) в электронном  виде 
(при наличи и технической 

возм ож ности)

Не менее чем  за  1 рабочий день до 
собы тия

Бухгалтер по форме (полнота и 
правильность оформ ления первичны х 

документов, заполнения реквизитов), так  и 
по содерж анию  (законность 

докум ентируем ы х операций, логическая 
увязка отдельны х показателей).

С пециалист по 
кадрам

В день 
оформ ления

Бухгалтерия
В день 

оформления

Ш татное расписание
Н ачальник 
планово - 

сметного отдела

Н а бумажном носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при наличи и технической 
возм ож ности)

В день оформления
Главный бухгалтер, начальник планово - 

сметного отдела

П ланово - сметны й 
отдел, О ригинал в 

отдел кадров, 
копию  в 

бухгалтерию , 
копию  в ПСО

В день 
оформ ления

Бухгалтерия
В день 

оформления

Л исток
нетрудоспособности

В едущ ий
бухгалтер

Н а  бумаж ном носителе и 
(или) в электронном  виде 
(при наличии технической 

возм ож ности)

Не позднее 3 рабочих дней  после 
получения сведений о листке 

нетрудоспособности
Бухгалтерия Бухгалтерия

В день 
оформ ления

Бухгалтерия
В день 

оформления

И сполнительны е листы , 
судебны е приказы , 
постановления об  

обращ ени и  взы скания на 
заработн ую  плату и иные 

доходы долж ника

Д окум ентовед

Н а бумаж ном носителе и 
(или) в электронном  виде 
(при  наличии технической 

возм ож ности)

В день получения Бухгалтерия Бухгалтерия В день 
оформ ления

Бухгалтерия
В день 

оформления

Расчетны й  листок  о 
начислении и удерж ании 

заработн ой  платы

В едущ ий
бухгалтер

Н а бумаж ном носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при  наличии технической 
возм ож ности)

Не позднее дня вы платы  
заработной платы

Бухгалтерия Бухгалтерия В день 
оформ ления

Бухгалтерия В день 
оформления

Реестр  на  зачисление 
д енеж н ы х средств на 
счета банковских карт 

сотрудников

В едущ ий
бухгалтер

Н а бумаж ном носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при  наличии технической 
возм ож ности)

О дноврем енно с расчетом  
заработной платы

Бухгалтерия Бухгалтерия
В день вы платы  

заработной 
платы

Бухгалтерия
В день 

оформления

3.3. Бухгалтерские регистры

В едом ость доходов 
ф и зически х  лиц, 

облагаем ы х ЦДФЛ, 
страховы м и взносам и 

(ф .0509095) (срок начала 
при м енения не позднее 

01.01.2023)

В едущ ий
бухгалтер

Н а бумаж ном носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при  наличии технической 
возм ож ности)

О дноврем енно с расчетом 
заработной платы

Бухгалтерия Бухгалтерия
В день вы платы  

заработной 
платы

Бухгалтерия В день 
оформления

4. Учет расчетов с дебиторами по доходам



С оздание документа П роверка докум ента О бработка документа

Н аим енование докум ента О тветственны й 
за  подготовку, 
направление

В ид представления С рок исполнения О тветственны й за  проверку
Кто представляет/ 

П орядок 
представления

С рок
представления

Кому
направляется

С рок исполнения

1 2 3 4 5 6 7 8 9

В едомость группового 
начисления доходов 

(ф .0510431) (срок  начала 
применения не позднее 

01.01.2023)

Бухгалтерия,
Главный

бухгалтер

Н а бумаж ном н осителе и 
(или) в электронном  виде 
(при н аличи и  технической 

возм ож ности)

В день оф ормления (подписания) 
докум ента-основания для 

начисления доходов
Бухгалтерия, Главны й бухгалтер

Бухгалтерия, 
Главный бухгалтер

Бухгалтерия
В день 

поступления 
докум ента

И звещ ение о начислении 
д оход ов(уточн ен и и  

начи сления)(ф .0510432) 
(срок начала прим енения 

не позднее 01 .01.2023)

Бухгалтерия,
Главный

бухгалтер

Н а бумаж ном н осителе и 
(или) в электронном  виде 

(при наличи и технической 
возм ож ности)

В день оформ ления (подписания) 
докум ента-основания для 

начисления доходов
Бухгалтерия, Главны й бухгалтер

Бухгалтерия, 
Главный бухгалтер

В течение одного 
рабочего дня с 

мом ента 
создания 

докум ента

Бухгалтерия
В день 

поступления 
докум ента

В едомость начисления 
доходов бю дж ета 

(ф .0510837) (ср о к  начала 
применения не позднее 

01.01.2023)

Бухгалтерия,
Главный

бухгалтер

Н а бум аж ном  носителе и 
(или) в электронном  виде 
(при н аличи и  технической 

возм ож ности)

В день оф ормления (подписания) 
докум ента-основания для 

начисления доходов
Бухгалтерия, Главны й бухгалтер

Бухгалтерия,
Г лавны й 
бухгалтер

Бухгалтерия
В день 

поступления 
документа

В едомость вы падаю щ их 
доходов бю дж ета 

(ф .0 5 10838) (срок  начала 
применения не позднее 

01.01.2023)

Бухгалтерия,
Главный

бухгалтер

Н а бум аж ном  носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при наличии технической 
возм ож ности)

В день возникновения оснований 
согласно правовы м  актам, 

согласно которы м возникает 
право (обязанность) уменьш ить 
(списать, предоставить скидки, 

льготы ) начисленны е доходы 
(денеж ны е взы скания)

Бухгалтерия, Главны й бухгалтер
Бухгалтерия, 

Г лавны й 
бухгалтер

В течение одного 
рабочего дня с 

моментаподписа 
нич докум ента

Бухгалтерия
В день 

поступления 
докум ента

А кт о признании 
безнадеж ной к взы сканию  

задолж енн ости  по 
доходам (ф .0 5 10436) 

(срок начала прим енения 
не позднее 01 .01.2023)

Бухгалтерия,
Главный

бухгалтер

Н а бум аж ном  носителе и 
(или) в электронном  виде 
(при н аличи и  технической 

возм ож ности)

Ъ  день
оформления И нвентаризационной 
описи расчетов по поступлениям  

(ф. 0504091) и н а  основании 
документов, подтверж даю щ их 

обстоятельства (случаи), 
указы ваю щ ие на  безнадеж ность 

взы скания задолж енности

Бухгалтерия, Главны й бухгалтер
Бухгалтерия,

Г лавны й 
бухгалтер

Не позднее 
следую щ его 
рабочего дня 

после
подписания и 
утверж дения 

акта

Бухгалтерия
В день 

поступления 
докум ента

Реш ение о признании 
(восстановлении) 

сомнительной 
задолж енн ости  по 

доходам (ф .0 5 10445) 
(срок начала применения 

не позднее 01.01.2023)

Бухгалтерия, Г 
лавны й 

бухгалтер

Н а бум аж ном  носителе и 
(или) в электронном  виде 
(при н аличи и  технической 

возм ож ности)

В день
оф ормления И нвентаризационной 
описи расчетов по поступлениям  

(ф .0504091)

Бухгалтерия, Главны й бухгалтер
Бухгалтерия, 

Главный бухгалтер

Не позднее 
следую щ его 
рабочего дня 

после
подписания и 
утверж дения 

докум ента

Бухгалтерия
В день 

поступления 
докум ента

5. Учет расчетов с кредиторами



С оздание докум ента П роверка докум ента О бработка документа
Н аим енование
докум ента

О тветственны й 
за  подготовку, 
направление

В ид представления С рок исполнения О тветственны й за  проверку
Кто представляет/ 

П орядок 
представления

С рок
представления

Кому
направляется

Срок
исполнения

1 2 3 4 5 6 7 8 9

Реш ение о  списании 
задолж енности, 

невостребованной 
кредиторами со счета _  
(ф .0510437) (срок начала 
применения не позднее 

01.01.2023)

Б ухгалтерия

Н а бумажном носителе и 
(или) в электронном  виде 
(при наличии технической 

возмож ности)

Н а основании данны х 
И нвентаризационны х описей  не 

позднее рабочего дня, 
следую щ его за  днем  утверж дения 

А кта о результатах 
инвентаризации (ф. 0510463)

Бухгалтерия Бухгалтерия

Не позднее 
следую щ его 
рабочего дня 

после
подписания и 
утверж дения 

докум ента

Бухгалтерия
В день 

поступления 
документа

Реш ение о 
восстановлении 

кредиторской 
задолж енности  

(ф .0510446) (срок начала 
применения не позднее 

01.01.2023)

Б ухгалтерия

Н а бумажном носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при наличии технической 
возмож ности)

В день поступления докум ентов: - 
подтверж даю щ их право 
требования в отнош ении 

задолж енности

Бухгалтерия Бухгалтерия

Н е позднее 
следую щ его 
рабочего дня 

после
подписания и 
утверж дения 

докум ента

Бухгалтерия
В день 

поступления 
документа

А кт прием ки товаров, 
работ, услуг (ф .0 5 10452) 
(срок начала применения 

не позднее 01.01.2024)

Б ухгалтерия

Н а бумажном носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при  наличии технической 
возмож ности)

В срок, установленны й условиями 
договора для осущ ествления 

приемки на  основании данны х 
документов, подтверж даю щ их 
поставку товаров, вы полнение 

(сдачу) работ (услуг)

Бухгалтерия Бухгалтерия

Не позднее 
следую щ его 
рабочего дня 

после
подписания и 
утверж дения 

докум ента

Бухгалтерия
В день 

поступления 
докум ента

И звещ ение (в 
произвольной ф ормы )

Б ухгалтерия

Н а бумажном носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при  наличии технической 
возмож ности)

Н е позднее 3-х рабочих дней  
после поступления постановления 
адм инистрации города о передаче 

затрат

Главны й бухгалтер, ведущ ий ухгалтер по 
форме (полнота и  правильность 

оформ ления первичны х документов, 
заполнения реквизитов), так  и  по 

содерж анию  (законность докум ентируем ы х 
операций, логическая увязка отдельны х 

показателей).

Бухгалтер по 
передаче затрат по 

объектам 
незаверш енного 
строительства, 

И звещ ение с 
подтверж даю щ ими 

докум ентам и

В день передачи 
затрат

Бухгалтер В день 
оформления

П ервичны е документы , 
подтверж даю щ ие 

форм ирование 
капитальны х влож ений в 

объекты  НФ А, 
приобретение им ущ ества  
(товарная накладная, акт  

приема-передачи, акта  
вы полненны х 

работ/оказанны х услуг, 
УП Д, счет-ф актура и  т.п.'

К онтрагент

Н а бумажном носителе или 
скан копия, согласованная 

специалистом  учреж дения о 
с о о т в е т с т в и и  скан - копии 

оригиналу докум ента из 
личного кабинета А И С  
"Э кспертиза", и (или) в 
электронном  виде (при 
наличии технической 

возмож ности)

В сроки, предусм отренны е 
условиями контракта/договора

Главны й бухгалтер, начальник П С О , 
бухгалтер по форме (полнота и 

правильность оф ормления первичны х 
докум ентов, заполнения реквизитов), так  и 

по содерж анш о (законность 
докум ентируем ы х операций, логическая 

увязка отдельны х показателей).

Бухгалтерия
в течение двух 

рабочих дн ей  со 
дня получения

Бухгалтерия

отраж аю тся:
- если  

документы  
подписаны, то 

по дате приемки; 
- если  не 

подписаны  
документы , то 

последним 
числом месяца



Н аим енование
докум ента

С оздание докум ента П роверка докум ента О бработка докум ента
О тветственны й 
за  подготовку, 
направление

В ид представления С рок исполнения О тветственны й за  проверку
Кто представляет/ 

П орядок 
представления

С рок
представления

Кому
направляется

С рок исполнения

1 2 3 4 5 6 7 8 9

М униципальны й 
контракт/договор и 

дополнительны е 
соглаш ения к ним

Главны й 
спец и али ст  по 
закупкам  либо  

контрагент

На бумажном носителе или 
скан копия, согласованная 
специалистом учреж дения о 
сосответствии скан  - копии 
оригиналу докум ента на 
сайте БИ С , и  (или) в 
электронном виде (при 
наличии технической 
возмож ности)

в течение двух рабочих дней  со 
дня получения

Главны й специалист по закупкам , главны й 
сметчик, главны й бухгалтер, бухгалтер по 

фюрме (полнота и  правильность 
оф ормления первичны х документов, 

заполнения реквизитов), так  и по 
содерж анию  (законность докум ентируем ы х 

операций, логическая увязка отдельны х 
показателей).

Бухгалтерия
в течение двух 

рабочих дн ей  со 
дн я получения

Бухгалтерия
В день 

оф ормления

6. И нвентаризация

6.1 П ервичны е докум енты  по инвентаризации

Реш ение о проведении 
инвентаризации 

(ф .0510439) (срок начала 
применения не позднее 

01.01.2023)

Б ухгалтерия

Н а бумажном носителе и 
(или) в электронном  виде 
(при наличии технической 

возм ож ности)

В соответствии с  датами, 
установленны ми порядком 

проведения ин вентаризации и 
(или) приказом ди ректора

Бухгалтерия Бухгалтерия

Н е позднее 
следую щ его 
рабочего дня 

после
подписания и 
утверж дения 

___ документа___

Бухгалтерия
В день 

поступления 
докум ента

И зменение Реш ения о 
проведении 

инвентаризации 
(ф .0 5 10447) (срок начала 
применения не позднее 

01.01.2023)

Б ухгалтерия

Н а бумажном носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при наличии технической 
возм ож ности)

1. В день оф ормления приказа 
директора, на основании которого 
принимается реш ение о внесении  

изменений (при наличии);
2. В день возникновения 
оснований для  внесения 

изменений

Бухгалтерия Бухгалтерия

Н е позднее 
следую щ его 
рабочего дня 

после
подписания и 
утверж дения 

докум ента

Бухгалтерия
В день 

поступления 
докум ента

А кт о результатах 
инвентаризации (ф. 

0504835)
(срокприм енения до  

01.01.2024)

К омиссия,
назначенная
директором
учреж дения

Н а бумажном носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при наличии технической 
возм ож ности)

В  соответствии с  датами, 
установленны ми порядком 

проведения инвентари зац ии  и 
(или) приказом  ди ректора

Главны й бухгалтер, Бухгалтер по форме 
(полнота и правильность офюрмления 

первичны х документов, заполнения 
реквизитов), так  и по содерж анию  

(законность докум ентируем ы х операций, 
логическая увязка отдельны х показателей).

П редседатель 
комиссии, А кт о 

результатах 
инвентаризации

В течение трех 
дн ей  после 

утверж дения 
акта  директором  

учреж дения

Бухгалтер
В день 

офюрмления

А кт о результатах 
инвентаризации (ф. 

0510463) (срок начала 
применения не позднее 

01.01.2024)

Бухгалтерия

Н а бумажном носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при наличии технической 
возмож ности)

В  соответствии с  датам и, 
установленны ми порядком  

проведения ин вентаризации и 
(или) приказом директора

Бухгалтерия Бухгалтерия

Н е позднее 
следую щ его 
рабочего дня 

после
подписания и 
утверж дения 

акта

Бухгалтерия
В день 

поступления 
докум ента

6.2 Регистры по инвентаризации



С оздание документа П роверка докум ента О бработка документа
Н аим енование
докум ента

О тветственны й 
за  подготовку, 
направление

В ид представления С рок  исполнения О тветственны й за  проверку
Кто представляет/ 

П орядок 
представления

С рок
представления

Кому
направляется

С рок
исполнения

1 2 3 4 5 б 7 8 9

И нвентаризационная 
опи сь (сличительная 

ведом ость) по объектам 
неф инансовы х активов 

(ф. 0504087)

К омиссия,
назначенная
директором
учреж дения

Н а бумажном носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при  наличии технической 
возмож ности)

В соответствии с датами, 
установленны м и порядком 

проведения инвентаризации и 
(или) приказом  директора

Главны й бухгалтер, Бухгалтер по форме 
(полнота и правильность оф ормления 

первичны х документов, заполнения 
реквизитов), так  и по содерж анию  

(законность документируемы х операций, 
логи ческая увязка отдельны х показателей).

П редседатель 
комиссии, 

И нвентаризационн 
ая опись 

(сличительная 
ведомость)

В течение трех 
дней  после 

утверж дения 
акта директором  

учреж дения

Бухгалтер В день 
оформления

И нвентаризационная 
опи сь расчетов с 

покупателями, 
поставщ икам и и  прочими 

дебиторам и и 
кредиторам и (ф .0504089)

Бухгалтерия

Н а бумажном носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при  наличии технической 
возмож ности)

В соответствии с  датами, 
установленны м и порядком 

проведения инвентаризации и 
(или) приказом  директора

П одписание:
- члены  и председатель И К

Бухгалтерия

В день 
окончания 
проведения 

инвентаризации

Бухгалтерия
В день 

поступления 
документа

И нвентаризационная 
о пи сь расчетов по 

поступлениям  
(ф .0504091)

Бухгалтерия

Н а бумажном носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при  наличии технической 
возм ож ности)

В соответствии  с датами, 
установленны м и порядком 

проведения инвентаризации и 
(или) приказом директора

П одписание:
- члены  и председатель И К

Бухгалтерия

В день 
окончания 
проведения 

инвентаризации

Бухгалтерия
В день 

поступления 
документа

В едом ость расхож дений 
по результатам  

инвентаризации 
(ф .0504092)

Б ухгалтерия

Н а бумажном носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при  наличи и технической 
возм ож ности)

В соответствии с  датами, 
установленны м и порядком 

проведения инвентаризации и 
(или) приказом  директора

П одписание:
- члены  и председатель И К

Бухгалтерия

В день 
окончания 

проведения 
инвентаризации

Бухгалтерия
В день 

поступления 
документа

7. У чет  расчетов на забалансовы х счетах

Банковская гарантия

Главны й 
спец иали ст по 
закупкам  либо 

контрагент

Н а бумажном носителе или 
скан копия, согласованная 

специалистом  учреж дения о 
сосответствии  скан  - копии 

оригиналу докум ента на 
сайте БИ С , и  (или) в 

электронном  виде (при 
наличии технической 

возмож ности)

в течение двух рабочих дней со 
дн я получения

Главны й специалист по закупкам , главны й 
бухгалтер

Бухгалтерия. В 
день оформления

в течение двух 
рабочих дн ей  со 
дня получения 

банковской 
гарантии

Бухгалтерия В день 
оформления

Ж урнал операций по 
забалансовом у счету 
(ф. 0509213)(срок 
начала применения не 
позднее 01.01.2023)

Бухгалтерия

Н а бумажном носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при  наличии технической 
возмож ности)

1 числа, следую щ его м есяца за 
отчетны м  месяцем

Главный бухгалтер Бухгалтерия 31 декабря Бухгалтерия
Ежегодно, не 

позднее 15 
января

8. Учет расчетов с бюджетами



С оздание докум ента П роверка докум ента О бработка документа
Н аим енование
докум ента

О тветственны й 
за  подготовку, 
направление

В ид представления С рок исполнения О тветственны й за  проверку
Кто представляет/ 

П орядок 
представления

С рок
представления

Кому
направляется

С рок исполнения

1 2 3 4 5 6 7 8 9

С оглаш ение о 
предоставлении 
субсидий, МБТ, 

грантов/дополнительны е 
соглаш ения к ним

Бухгалтерия
Н а бумажном носителе 

(копия)
В день поступления документа Бухгалтерия Бухгалтерия

В день 
поступления 

докум ента
Бухгалтерия

В день 
поступления 

документа

9. И ны е докум енты

9.1 Иные униф ицированны е формы  документов

С правка (бухгалтерская) 
ф .0504833

Бухгалтер

Н а бумажном носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при  наличии технической 
возм ож ности)

1 числа, следую щ его м есяца за  
отчетны м  месяцем

Бухгалтерия

Бухгалтер, 
О дноврем енно с 

ж урналом  
операций

1 числа
следую щ его за  

отчетны м  
месящ ем

Бухгалтерия
В день 

оформления

С правка о
при надлеж ности  сумм 

денеж н ы х средств, 
перечисленны х в качестве 
ЕН П  налогоплательщ ика, 

плательщ ика сбора, 
плательщ ика страховы х 
взносов или налогового 
агента (ф орма по К Н Д  
1120502) (срок  начала 

прим енения не позднее 
01.01.2023)

И Ф Н С  по 
Ч елябинской 

области

на бумаж ном носителе или в 
электронном  виде(при 
наличи и технической 

возм ож ности)

1 числа, следую щ его м есяца за 
отчетны м месяцем

В едущ ий бухгалтер по форме (полнота и 
правильность оф ормления первичны х 

докум ентов, заполнения реквизитов), так  и 
по  содерж анию  (законность 

докум ентируем ы х операций, логическая 
увязка отдельны х показателей).

Бухгалтерия. В 
день оф ормления

1 числа, 
следую щ его 

м есяца за  
отчетны м  
м есяцем

Бухгалтерия

не позднее 5 
числа, 

следующ его 
м есяца за 
отчетным 
месяцем

С правка о наличии на 
дату формироваания 

справки  полож ительного, 
отрицательного или 

нулевого сальдо ЕНС 
налогоплательщ ика 

(ф орм а по К Н Д  1160082) 
(срок  начала применения 

не позднее 01.01.2023)

И Ф Н С по 
Ч елябинской 

области

на бумаж ном носителе или в 
электронном  в и д е (п р и  
наличии технической 

возмож ности)

1 числа, следую щ его м есяца за 
отчетны м месяцем

В едущ ий бухгалтер по форме (полнота и 
правильность оф орм ления первичны х 

докум ентов, заполнения реквизитов), так  и 
по содерж анию  (законность 

докум ентируем ы х операций, логическая 
увязка отдельны х показателей).

Бухгалтерия. В 
день оф орм ления

1 числа, 
следую щ его 

м есяца за  
отчетны м  
м есяцем

Бухгалтерия

не позднее 5 
числа, 

следующ его 
м есяца за 
отчетным 
месяцем

У ведомление об 
уточнении вида и 

принадлеж ности  платеж а 
(0531809)

Бухгалтерия

на бумажном носителе или в 
электронном  в и д е (п р и  
наличии технической 

возмож ности)

Н е позднее одного рабочего дня 
со дня принятия 

соответствую щ его реш ения
Главны й бухгалтер Г лавны й 

бухгалтер

Не позднее 
одного рабочего 

дня со дня 
принятия 

соответствую щ ег 
о реш ения

Главный
бухгалтер

Не позднее 
одного рабочего 

дня со дня 
принятия 

соответствую щ е 
го реш ения



Н аим енование
докум ента

С оздание документа П роверка докум ента О бработка документа
О тветственны й 

за  подготовку, 
направление

В ид представления С рок исполнения О тветственны й за  проверку
Кто представляет/ 

П орядок 
представления

С рок
представления

Кому
направляется

С рок
исполнения

1 2 3 4 5 б 7 8 9

О тчет о состоянии 
лиц евого  счета 

(ф .0531787)
Бухгалтерия

Н а бум аж ном  носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при н аличи и  технической 
возм ож ности)

не позднее 2  числа, следую щ его 
м есяца за  отчетны м  м есяцем

Бухгалтерия
У Ф К  по 

Ч елябинской 
области

не позднее 2 
числа, 

следую щ его 
м есяца за  
отчетны м  
м есяцем

Бухгалтерия

не позднее 2 
числа, 

следую щ его 
м есяца за 
отчетным 
месяцем

О тчет о состоянии 
лицевого счета  главного 

распорядителя 
бю дж етны х средств (ф. 

0531785)

Бухгалтерия

Н а бум аж ном  носителе и 
(или) в электронном  виде 
(при н аличи и  технической 

возм ож ности)

не позднее 2 числа, следую щ его 
м есяца за  отчетны м  месяцем

Б ухгалтерия
У Ф К  по 

Ч елябинской 
области

не позднее 2 
числа, 

следую щ его 
м есяца за 
отчетны м 
м есяцем

Бухгалтерия

не позднее 2 
числа, 

следую щ его 
м есяца за  
отчетным 
месяцем

О тчет о состоянии 
лицевого счета  для учета  
операций со средствам и, 

поступ аю щ им и во 
врем енное распоряж ение 
получателя бю дж етны х 

средств (ф. 0531788)

Бухгалтерия

На бум аж ном  носителе и 
(или) в электронном  виде 
(при н аличи и  технической 

возм ож ности)

не позднее 2  числа, следую щ его 
м есяца за  отчетны м  месяцем

Бухгалтерия
У Ф К  по 

Челябинской 
области

не позднее 2 
числа, 

следую щ его 
м есяца за 
отчетны м 
м есяцем

Бухгалтерия

не позднее 2 
числа, 

следую щ его 
м есяца за 
отчетным 
месяцем

9.2 И ны е неуниф ицированны е формы  докум ентов

А кт  - сверки Бухгалтерия

Н а бумаж ном носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при  наличии технической 
возм ож ности)

31 декабря

Бухгалтер по форм е (полнота и 
правильность оформ ления первичны х 

документов, заполнения реквизитов), так  и 
по содерж анию  (законность 

докум ентируем ы х операций, логическая 
увязка

Бухгалтер. 
Еж егодно, не 

позднее 15 января
31 декабря Бухгалтерия

Ежегодно, не 
позднее 15 

января

С остав  (перечень) 
связан ны х сторон  и об 

операциях со связанны м и
В едущ ий ю рист

Н а бумажном носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при  наличи и технической 
возм ож ности)

31 декабря

Главны й бухгалтер по форме (полнота и 
правильность оформ ления первичны х 

докум ентов, заполнения реквизитов), так  и 
по содерж анию  (законность 

докум ентируем ы х операций, логическая 
увязка отдельны х показателей).

Бухгалтерия. В 
день оф орм ления

31 декабря Бухгалтерия
Ежегодно, не 

позднее 15 
января

9.3 У ниверсальны е и прочие регистры

Ж урнал оп ерац ий  с 
безналичны м и 

денеж н ы м и средствам и 
№ 2  (ф .0504071)

Бухгалтерия

Н а бумаж ном носителе и 
(или) в электронном  виде 
(при наличии технической 

возм ож ности)

1 числа, следую щ его м есяца за 
отчетны м  м есяцем

Бухгалтерия

Бухгалтерия, 
вм есте с 

первичны м и 
докум ентам и

1 числа, 
следую щ его за 

отчетны м 
месяцем

Бухгалтер

По датам 
совершения 
операций(в 

хронологическо 
м порядке)

Ж урнал операций 
расчетов с  подотчетны м и 
лиц ам и  № 3 (ф .0504071)

Бухгалтерия

Н а бумаж ном носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при наличи и технической 
возмож ности)

1 числа, следую щ его м есяц а  за 
отчетны м  м есяцем

Бухгалтерия

Бухгалтерия, 
вм есте с 

первичны м и 
докум ентам и

1 числа, 
следую щ его за 

отчетным 
месяцем

Бухгалтер П о датам 
совершения 

операций



Н аим енование
докум ента

С оздание докум ента П роверка докум ента О бработка докум ента

О тветственны й 
за  подготовку, 
направление

В ид представления С рок  исполнения О тветственны й за  проверку
Кто представляет/ 

П орядок 
представления

С рок
представления

Кому
направляется

С рок исполнения

1 2 3 4 5 б 7 8 9

Ж урнал операций 
расчетов с поставщ икам и 

и подрядчикам и №  4 
(ф .0504071)

Бухгалтерия

Н а бум аж ном  носителе и 
(или) в электронном  виде 
(при н аличи и  технической 

возм ож ности)

3 числа, следую щ его м есяца за 
отчетны м  м есяцем

Бухгалтерия

Бухгалтерия, 
вм есте с 

первичны м и 
докум ентам и

3 числа, 
следую щ его за  

отчетны м  
м есяцем

Бухгалтер

По датам 
соверш ения 
операций (в 

хронологическо 
м порядке)

Ж урнал операций 
расчетов с дебиторам и по 
доходам №  5 (ф .0504071)

Бухгалтерия

)  Н а бум аж ном  носителе и 
(или) в электронном  виде 
(при н аличи и  технической 

возм ож ности)

1 числа, следую щ его м есяца за 
отчетны м  месяцем

Бухгалтерия

Бухгалтерия, 
вм есте с 

первичны м и 
докум ентам и

1 исла,
следую щ его за  

отчетны м 
месяцем

Бухгалтер

По датам 
соверш ения 
операций (в 

хронологическо 
м порядке)

Ж урнал расчетов по 
оплате труда №  6 

(ф .0504071)
Бухгалтерия

Н а бум аж ном  носителе и 
(или) в электронном  виде 
(при н аличи и  технической 

возм ож ности)

не позднее 5 числа, следую щ его 
за  отчетны м  месяцем

Бухгалтерия

Бухгалтерия, 
вм есте с 

первичны м и 
докум ентам и

не позднее 5 
числа,

следую щ его за  
отчетны м 
месяцем

Бухгалтер

По датам  
соверш ения 
операций (в 

хронологическо 
м порядке)

Ж урнал операц ий  по 
вы бы тию  и перем ещ ение 
неф ин ансовы х активов №  

7(ф .0504071)

Бухгалтерия

На бум аж ном  носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при  наличи и технической 
возм ож ности)

1 числа, следую щ его м есяца за 
отчетны м  м есяцем

Бухгалтерия

Бухгалтерия, 
вм есте с 

первичны м и 
докум ентам и

1 числа, 
следую щ его за  

отчетны м 
месяцем

Бухгалтер

По датам 
соверш ения 
операций (в 

хронологическо 
м порядке)

Ж урнал по прочим 
операц иям  №  8 

(ф .0504071)
Бухгалтерия

Н а бум аж ном  носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при наличии технической 
возм ож ности)

1 числа, следую щ его м есяца за 
отчетны м  м есяцем

Бухгалтерия

Бухгалтерия, 
вм есте с 

первичны м и 
докум ентам и

1 числа, 
следую щ его за 

отчетны м 
месяцем

Бухгалтер

По датам  
соверш ения 
операций (в 

хронологическо 
м порядке)

Ж урнал по прочим 
операциям  №  8 с 

признаком  "И справление 
ош ибок  прош лы х лет" 

(ф .0504071)

Бухгалтерия

Н а бум аж ном  носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при н аличи и  технической 
возм ож ности)

1 числа, следую щ его м есяца за 
отчетны м  месяцем

Бухгалтерия

Бухгалтерия, 
вм есте с 

первичны м и 
докум ентам и

1 числа, 
следую щ его за 

отчетны м 
месяцем

Бухгалтер

П о датам 
соверш ения 
операций (в 

хронологическо 
м порядке)

Ж урнал операц ий  по 
санкционированию  

расходов бю дж ета №  9 
(ф .0504071)

Бухгалтерия

Н а бум аж ном  носителе и 
(или) в электронном  виде 
(при н аличи и  технической 

возм ож ности)

1 числа, следую щ его м есяца за 
отчетны м  месяцем

Бухгалтерия

Бухгалтерия, 
вм есте с 

первичны м и 
докум ентам и

1 числа, 
следую щ его за 

отчетны м 
месяцем

Бухгалтер

По датам 
соверш ения 
операций(в 

хронологическо 
м порядке)

Главная книга 
(ф .0504072)

Главный
бухгалтер

Н а бум аж ном  носителе и 
(или) в электронном  виде 

(при  наличии технической 
возм ож ности)

4 числа, следую щ его за  отчетны м

Главны й Бухгалтер по форме (полнота и 
правильность оформ ления первичны х 

документов, заполнения реквизитов), так  и 
по содерж анию  (законность 

докум ентируем ы х операций, логическая 
увязка

Главный
бухгалтер, Главная 

книга
31 декабря Бухгалтерия

Ежегодно, не 
позднее 15 

января



Правила документооборота и технология обработки учетной
информации.

1.1. Установить следующий порядок взаимодействия бухгалтерской 
службы с должностными лицами учреждения, ответственными за 
осуществление фактов хозяйственной жизни и их оформление первичными 
учетными документами:
- первичные учетные документы оформляются (подписываются) лицами 
ответственными за оформление факта хозяйственной жизни и (или) 
подписавшими эти документы в соответствии с порядком, установленным в 
учреждении и графиком документооборота (.Приложение № 3 к Приказу «Об 
учетной политике для целей бухгалтерского учета» «График 
документооборота» (далее - График документооборота) - ответственность в 
части первичных учетных документов за своевременное и качественное 
оформление, передачу их в установленные сроки для отражения в 
бухгалтерском учете, достоверность содержащихся в них данных несут лица, 
ответственные за оформление факта хозяйственной жизни и (или) 
подписавшие эти документы;
- к бухгалтерскому учету принимаются только первичные учетные документы, 
поступившие по результатам внутреннего контроля совершаемых фактов 
хозяйственной жизни, в соответствии с порядком, установленным в 
учреждении;
- в рамках внутреннего контроля совершаемых фактов хозяйственной жизни 
первичные документы проверяются на предмет своевременного и 
качественного оформления первичных учетных документов, передачу их в 
установленные сроки для отражения в бухгалтерском учете, а также 
достоверность содержащихся в них данных;
- в рамках внутреннего контроля первичные учетные документы проверяются 
формально (на предмет полноты и правильности заполнения) и по существу 
(на предмет соответствия реальным фактам хозяйственной жизни);
-лицами, осуществляющими внутренний контроль первичных учетных 
документов, являются лица, ответственные за оформление факта 
хозяйственной жизни и (или) подписавшие эти документы. При этом подпись 
данного лица на первичном документе свидетельствует о том, что внутренний 
контроль проведен;
- в случае если по результатам внутреннего контроля первичных учетных 
документов обнаруживаются:
А) ошибки в оформлении -  документ направляется на до оформление лицам 
ответственными за оформление факта хозяйственной жизни,
Б) мнимые и притворные объекты бухгалтерского учета -  не допускается 
регистрация данных первичных документов в регистрах бухгалтерского учета. 
По данному факту проводится служебное расследование в соответствии с 
Положением о порядке проведения служебных расследований в МКУ "УКС".

Под мнимым объектом бухгалтерского учета понимается 
несуществующий объект, отраженный в бухгалтерском учете лишь для вида 
(в том числе неосуществленные расходы, несуществующие обязательства, не 
имевшие места факты хозяйственной жизни);



под притворным объектом бухгалтерского учета понимается объект, 
отраженный в бухгалтерском учете вместо другого объекта с целью прикрыть 
его;
-первичные учетные документы (сводные учетные документы) передаются в 
бухгалтерию в сроки, установленные Графиком документооборота.

1.2. Способы формирования документов бухгалтерского учета 
закрепляются в Графике документооборота по каждому документу в 
отдельности или по группе документов (Приложение II  п. 2 Приказа Минфина 
России от 20.12.2017 N  274н "Об утверждении федерального стандарта 
бухгалтерского учета для организаций государственного сектора "Учетная 
политика, оценочные значения и ошибки").

Способы формирования документов зависят от обстоятельств их 
составления, представления.

В учреждении применяются одновременно следующие способы 
формирования документов:
а) собственноручно на бумажном носителе в случаях, установленных 
Графиком документооборота если отсутствует организационно-техническая 
возможность формирования документа в электронном виде. В этом случае 
документ составляется лицом, ответственным за совершение факта 
хозяйственной жизни, на бумажном носителе средствами, обеспечивающими 
сохранность этих записей в течение срока хранения документов (в частности, 
краской, чернилами, шариковой ручкой);
б) автоматически (полуавтоматически) - документ составляется с 
применением программных средств посредством формирования электронного 
образа бумажного документа, содержащего обязательные реквизиты, 
предусмотренные формой документа и собственноручного подписания 
документа на бумажном носителе;
в) электронный (цифровой) способ - документ составляется с применением 
программных средств посредством формирования электронного документа, 
подписываемого электронными подписями.

Если при формировании документа электронным (цифровым) способом 
не все ответственные лица имеют возможность подписать документ 
электронной подписью, то применяется следующий смешанный порядок 
подписания электронного документа:
- электронный документ подписывается при наличии такой возможности 
электронными подписями (ЭП, ЭЦП) ответственными лицами, составившими 
документ, членами комиссии (в установленных случаях), лицом, принявшим 
товары, работы, услуги (в установленных случаях);
- на бумажном носителе выводится копия электронного документа с 
электронными подписями;
- бумажная копия электронного документа подписывается собственноручно 
лицом, у которого отсутствует возможность подписания документа в 
электронном виде;
- формируется скан-копия бумажного документа с собственноручной 
подписью ответственного лица у которого отсутствует возможность 
подписать документ электронной подписью. Скан-копия прикрепляется к 
электронному документу;
- электронный документ с приложенной скан-копией утверждается 
руководителем учреждения в установленных случаях.



В графике документооборота по каждому документу, группе документов 
отражается информация:
-вид документа представляемого для целей ведения бухгалтерского учета, 
составления бухгалтерской (финансовой) отчетности (электронный, 
электронный образ бумажного документа с приложением электронной копии 
документа (скан-копии) или на бумажном носителе);
- способ представления документа (цифровой способ предоставления или на 
бумажном носителе).

1.3. В случае если законодательством Российской Федерации или 
договором предусмотрено представление сформированных в электронной 
форме документов бухгалтерского учета другому лицу или в государственный 
орган на бумажном носителе, ответственное лицо учреждения по требованию 
другого лица или государственного органа за свой счет изготавливает на 
бумажном носителе электронные копии документа бухгалтерского учета.

Порядок изготовления копий электронных документов на бумажном 
носителе:
1. В учреждении лицом ответственным за изготовление бумажных копий 
электронных документов является лицо, ответственное за оформление 
указанным документом факта хозяйственной жизни;
2. Копии электронных документов на бумажном носителе заверяются путем 
проставления и заполнения на документе штампа, содержащего информацию
- "Копия документа верна", даты, должности, ФИО должностного лица, 
составившего копию.
3. Нумерация выданных копий электронных документов на бумажном 
носителе не ведется;
4. Регистрация выданных копий электронных документов на бумажном 
носителе с указанием даты выдачи, получателя копии (иное юр. лицо, гос. 
орган и др.) не ведется.

1.4. Первичные учетные документы, составленные на иностранном языке, 
должны иметь построчный перевод на русский язык, осуществляемый:

сотрудником учреждения, обладающим необходимыми знаниями 
иностранных языков и имеющим соответствующее образование;
- сторонним специалистом, привлеченным учреждением на договорной основе 
(в отсутствие работника, обладающего необходимыми знаниями иностранных 
языков и имеющего соответствующее образование, привлекаются сторонняя 
компания или эксперт-лингвист),
- самостоятельно лицом, предоставившим документ

Формализованные (закодированные) реквизиты электронного 
авиабилета, заполненные с использованием символов латиницы, не подлежат 
построчному переводу на русский язык, а именно месяц даты отправления 
рейса, наименования и (или) коды аэропортов/ пунктов отправления и 
назначения, код валюты и форма оплаты представлены в билете кодом на 
латинице из соответствующего Единого международного кодификатора.
В общем случае электронный билет дополнительного перевода не требует.
В случае регулярного получения "иноязычных" документов, составленных по 
типовым формам, достаточно один раз осуществить полный перевод на 
русский язык постоянных показателей шаблона. В последующем требуется 
переводить меняющиеся элементы.



Данные, содержащиеся в первичных учетных документах, подлежат 
регистрации в регистрах бухгалтерского учета по мере совершения операций 
(датой подписания документов) либо по дате принятия к бухгалтерскому учету 
первичного (сводного) учетного документа, но не позднее следующего дня 
после получения первичного (сводного) учетного документа.

Датой получения первичного учетного документа в учреждение, датой 
передачи документа в бухгалтерскую службу учреждения, в том числе в 
случае несвоевременного поступления (передачи) регистрацией в журнале 
входящих и исходящих документов учреждения и отметкой на первичном 
документе с указанием даты передачи (поступления) в бухгалтерскую службу, 
ФИО, подписи, должности лица ответственного за ведение бухгалтерского 
учета.

Операции, подтвержденные первичными учетными документами 
исполнителей государственных контрактов (поставщиков (подрядчиков) и 
(или) иными первичными учетными документами отчетного периода, 
поступившие в бухгалтерию по завершении отчетного периода, отражаются в 
бюджетном учете:
а) при условии соблюдения сроков, установленных Графиком
документооборота бухгалтерскими записями - последним рабочим днем 
отчетного периода;
б) при условии несоблюдения сроков, установленных Графиком
документооборота - бухгалтерскими записями:
- последним рабочим месяца, предшествующего месяцу поступления 
первичного учетного документа, - при условии поступления первичного 
учетного документа до даты формирования регистра бухгалтерского учета;
- датой поступления документа - при условии поступления первичного 
учетного документа после даты формирования регистра бухгалтерского учета, 
но до завершения текущего финансового года;
- последним рабочим днем отчетного года - при условии поступления
первичного учетного документа после отчетного финансового года и д о ___
первого января (включительно) года, следующего за отчетным;
- датой поступления документа с применением счетов по исправлению ошибок 
прошлых лет - при условии поступления первичного учетного документа 
после 20 января года, следующего за отчетным.

Отражение документов, при условии поступления первичного учетного 
документа по поставке товаров, работ (услуг), произведенных (выполненных 
(оказанных) до 01 января года, следующего за отчетным, подписанных в 
текущем финансовом году до 20 января (включительно) года, следующего за 
отчетным, осуществляется последним днем отчетного финансового года.

Формирование в целях подписания регистров бухгалтерского учета и 
составления отчетности, в том числе Главной книги (ф. ОКУД 0504072), 
осуществляется в следующие сроки:
а) не позднее, чем за 2 (два) рабочих дня до даты представления отчетности, 
но не позднее 15 февраля года, следующего за отчетным;
б) не позднее, чем за 2 (два) рабочих дня до даты представления квартальной 
отчетности;
в) при условии отсутствия обязательности представления отчетности - по 
истечении месяца, не позднее 15 числа месяца, следующего за отчетным, по 
которому формируются регистры.



Отражение фактов хозяйственной жизни по первичным учетным 
документам, поступившим после формирования регистров бухгалтерского 
учета, но до установленного предельного срока для формирования регистров 
бухгалтерского учета, осуществляется в том периоде, к которому они 
относятся.

Регистры бухгалтерского учета при этом подлежат повторному 
формированию в связи с внесенными изменениями.

Формирование регистров бухгалтерского учета осуществляется в форме 
электронного документа (регистра) с использованием усиленной
квалифицированной электронной подписи (при отсутствии технической 
возможности формирования и хранения в виде электронных документов и 
регистров бухгалтерского учета, формировать документы на бумажном 
носителе).

По балансовым и забалансовым счетам в случае наличия остатков либо 
движения в отчетном году в сроки, установленные данным пунктом 
дополнительно к журналам операций формируются бухгалтерские регистры, 
предусмотренные действующими инструкциями по учету в бюджетной сфере.

Формирование регистров бухгалтерского учета осуществляется в форме 
электронных документов (при отсутствии технической возможности 
формирования и хранения в виде электронных регистров бухгалтерского 
учета, формировать документы на бумажном носителе), записи в них 
производятся не позднее следующего дня после совершения операции, 
закрытие осуществляется ежегодно по завершении отчетного финансового 
года и подписывается уполномоченным лицом бухгалтерской службы, 
усиленной квалифицированной электронной подписью в случае 
формирования регистра в электронном виде.

Периодичность формирования регистров бухгалтерского учета:
а) формирование Журналов операций (ф. 0504071), за исключением Журнала 
операций по забалансовому счету (ф. 0509213), осуществляется ежемесячно;
б) формирование Журнала операций по забалансовому счету (ф. 0509213) 
осуществляется ежегодно;
в) формирование Журнала операций по исправлению ошибок прошлых лет по 
забалансовому учету (ф. 05009213) осуществляется за тот период, в котором 
отражена операция по исправлению ошибок прошлых лет по забалансовому 
счету;
г) формирование Главной книги (ф. 0504072) осуществляется ежемесячно;
д) формирование иных бухгалтерских регистров осуществляется ежегодно.

Дополнительно формирование Карточки капитальных вложений (ф. 
0509211), Карточки учета права пользования нефинансовым активом (ф. 
0509214), Инвентарной карточки учета нефинансовых активов (ф. 0509215), 
Инвентарной карточки группового учета нефинансовых активов (ф. 0509216) 
осуществляется при выбытии объектов и по требованию.

Главная книга (ф. 0504072), журналы операций, иные бухгалтерские 
регистры формируется отдельно по каждому бюджету бюджетной системы 
РФ.

При смене руководителя учреждения и (или) главного бухгалтера 
передача данных бухгалтерского учета осуществляется на бумажном носителе 
(в 2-х экземплярах) по акту приема-передачи показателей учета, подписанного 
собственноручно лицом передающим и принимающим.



Непосредственно передача дел состоит в передаче первичных 
документов, регистров бухгалтерского учета, бухгалтерской и налоговой 
отчетности, и др.

Документооборот при передаче документов бухгалтерского учета в 
случае смены руководителя учреждения и (или) главного бухгалтера:

1. Приказ (распоряжение) руководителя учреждения о передаче 
документов бухгалтерского учета при смене руководителя учреждения и (или) 
главного бухгалтера.
В приказе указываются:
- лица ответственные за передачу документов бухгалтерского учета (новый и 
прежний руководитель учреждения (главный бухгалтер)). При этом в случае, 
если на дату передачи дел замена сотруднику не найдена, то дела руководителя 
учреждения (главного бухгалтера) принимает его заместитель, а при его 
отсутствии - иное лицо, уполномоченное временно исполнять обязанности;
- предельный срок для передачи дел.

2. Акт приема-передачи показателей учета.
Акт приема-передачи подписывается всеми участниками и утверждается 

руководителем учреждения.
В случае несогласия лица передающего дела с отдельными положениями 

акта он вправе сделать при подписании акта мотивированные оговорки, 
которые рассмотрит руководитель учреждения.

Учреждение обеспечивает хранение представленных (сформированных) 
первичных учетных документов, регистров бухгалтерского учета, иных 
документов бухгалтерского учета в соответствии с приказом Федерального 
архивного агентства от 20 декабря 2019 г. N 236 "Об утверждении Перечня 
типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе 
деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и 
организаций, с указанием сроков их хранения".

Хранение первичных (сводных) учетных документов, регистров 
бухгалтерского учета и иных документов бухгалтерского учета, 
сформированных на бумажном носителе, сроки хранения которых в 
соответствии с Приказом N 236 составляют 5 (пять) и менее лет, 
осуществляется не менее пяти лет после года, в котором они использовались 
для составления бухгалтерской (финансовой) отчетности в последний раз, 
на бумажном носителе, и дополнительно в виде электронного образа 
бумажного документа (при наличии технической возможности).

Хранение электронных первичных (сводных) учетных документов, 
регистров бухгалтерского учета и иных документов бухгалтерского учета, 
сформированных в бухгалтерской информационной системе, иных 
информационных системах, сроки хранения которых в соответствии с 
Приказом N 236 составляют 5 (пять) и менее лет, а также скан-копий 
первичных (сводных) учетных документов осуществляется в электронном 
виде средствами бухгалтерской информационной системы не менее пяти лет 
после года, в котором они использовались для составления бухгалтерской 
(финансовой) отчетности в последний раз. Дополнительно формирование 
копий регистров бухгалтерского учета, иных документов бухгалтерского 
учета, сформированных в форме электронных документов, на бумажном 
носителе осуществляется в случае отсутствия возможности их хранения в виде 
электронных документов и (или) необходимости обеспечения хранения таких



документов на бумажном носителе по истечении каждого отчетного периода 
(месяца, квартала, года) и после сдачи отчетности.

При формировании, хранении первичных (сводных) учетных документов, 
регистров бухгалтерского учета и иных документов бухгалтерского учета 
Учреждение обеспечивает соблюдения требований законодательства 
Российской Федерации о защите персональных данных

При формировании, хранении первичных (сводных) учетных 
документов, регистров бухгалтерского учета и иных документов 
бухгалтерского учета Учреждение не работает со сведениями, составляющих 
государственную тайну и иную информацию, охраняемую законом.

Главный бухгалтер И.Р. Быкова


