
 
 

 

 

ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА 

N п/п  Наименование докумен-

тов/информации  

Ответственный 

за подготовку 

/направление 

документа/ 

информации  

Вид пред-

ставления 

документа 

/информаци

и  

Срок направления ин-

форма-

ции/рассмотрения/согл

асования/ 

утверждения документа  

Должностное 

лицо, подписыва-

ющее  

документ/ 

информацию  

Бухгалтерская служба  Назначение информации  

Срок обработки/ 

представления/ 

преобразования ин-

формации  

Результат обра-

ботки информа-

ции  

Кому и в какой срок 

направляется обработан-

ная информация  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1. Учет нефинансовых активов 

1.1 Приказ о создании постоянно дей-

ствующей комиссии по поступле-

нию и выбытию активов (с изме-

нениями и дополнениями) 

Ответственное 

лицо (бухгалте-

рия) 

электронный 

образ (скан-

копия) 

направление не позднее 

следующего рабочего 

дня со дня утверждения 

приказа 

ответственное 

лицо учреждения 

Ректор 

не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня получения доку-

мента 

Внесение данных 

в Справочник 

«Документ-

основание о со-

здании комиссии» 

для внутреннего пользо-

вания 

1.2 Доверенность на получение то-

варно-материальных ценностей 

Ответственное 

лицо бухгалтер 

Электрон-

ный либо 

бумажный 

носитель по 

форме М-2, 

М-2а 

1) формирование дове-

ренности в системе 

ЭДО не позднее следу-

ющего рабочего дня со 

дня принятия решения; 

2) направление сред-

ствами системы ЭДО 

не позднее следующего 

рабочего дня со дня 

подписания 

3) формирование на 

бумажном носителе в 

день обращения 

ответственное 

лицо бухгалтер 

не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня получения доку-

мента 

для сверки дан-

ных при отраже-

нии фактов хозяй-

ственной жизни 

для внутреннего пользо-

вания 

 

 

1.3 

 

 

Первичные документы, формиру-

ющие капитальные вложения в 
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объекты нефинансовых активов 

1.3.1 Товарная накладная, акт выпол-

ненных работ, акт приемки закон-

ченного строительством объекта и 

иные документы, формирующие 

капитальные вложения в объекты 

нефинансовых активов) (при от-

сутствии функциональной воз-

можности формирования и подпи-

сания электронной подписью до-

кумента передающей стороной) 

Ответственное 

лицо приемоч-

ной комиссии 

учреждения 

Руководитель 

отдела закупок 

электронный 

образ (скан-

копия) 

направление не позднее 

следующего рабочего 

дня со дня поступления 

первичных документов 

ответственное 

лицо бухгалтерии 

не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня получения доку-

мента 

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете; 

2) отражение в 

Карточке капи-

тальных вложе-

ний (ф. 0509211); 

3) формирование 

распоряжения о 

совершении пла-

тежей (при нали-

чии поручения на 

оплату обязатель-

ства) 

1) для принятия решения 

комиссией по поступле-

нию и выбытию активов; 

2) для отражения в Жур-

налах операций (0504071)  

1.3.2 Документ о приемке (с приложе-

нием товарной накладной и иных 

документов) по контрак-

там/договорам, заключенным в 

результате электронных конку-

рентных процедур, извещения по 

которым размещены в ЕИС, фор-

мирующие капитальные вложения 

в объекты нефинансовых активов 

Ответственное 

лицо приемоч-

ной комиссии 

Руководитель 

отдела закупок 

электронные 

сведения из 

ЕИС 

в день подписания до-

кумента в ЕИС 

ответственное 

лицо бухгалтерии 

Не позднее 2 (двух) 

рабочих дней со дня 

получения документа 

в бухгалтерском уче-

те/ в ГИИС «Элек-

тронный бюджет» 

1) отражение в 

учете факта хо-

зяйственной жиз-

ни; 

2) отражение в 

Карточке капи-

тальных вложе-

ний (ф. 0509211); 

3) формирование 

платежного пору-

чения 

1) для принятия Решения 

комиссией по поступле-

нию и выбытию активов 

(ф. 0510441); 

2) для отражения в Жур-

налах операций (ф. 

0504071) 

1.3.3 Решение о признании объектов 

нефинансовых активов (ф. 

0510441) при принятии к учету в 

связи с безвозмездным поступле-

нием нефинансовых активов (с 

приложением выписки из ЕГРН - 

для объектов недвижимого иму-

щества, для иных объектов, под-

лежащих регистрации в государ-

ственных реестрах - с приложени-

ем документа, подтверждающего 

указанную регистрацию и Актом 

приема-передачи объектов нефи-

нансовых активов (ф. 0510448 

либо ф. 0504101) 

Ответственное 

лицо комиссии 

по поступлению 

и выбытию ак-

тивов 

электронный формирование, подпи-

сание электронными 

подписями и направле-

ние бухгалтерию в си-

стеме ЭДО не позднее 

следующего рабочего 

дня за днем безвоз-

мездного получения 

объектов нефинансо-

вых активов 

Решение комис-

сии (ф. 0510441) 

подписывается 

членами комиссии 

простой ЭП, 

председателем 

комиссии ЭЦП. 

 

Не позднее рабочего 

дня после утвержде-

ния документа в си-

стеме ЭДО 

1)отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете; 

2)отражение в 

Карточке капи-

тальных вложе-

ний (ф. 0509211); 

3) формирование 

Инвентарной кар-

точки (ф. 0504031, 

ф. 0509215) 

/Инвентарной 

карточки группо-

вого учета (ф.  

0504032, ф. 

1) для отражения в Жур-

налах операций (ф. 

0504071), 

2) для внутреннего ис-

пользования ответствен-

ным лицом бухгалтерии 

consultantplus://offline/ref=1FE26178F0993BB474CAB6D6C1750859C7E4A31F7FB5526A20FDE11350FBF7F6BC5D12577EBEFF4FB2931645C39762B432BDCA0FB439588E14k7M
consultantplus://offline/ref=1FE26178F0993BB474CAB6D6C1750859C7E4A31F7FB5526A20FDE11350FBF7F6BC5D12577EBEFF4FB2931645C39762B432BDCA0FB439588E14k7M
consultantplus://offline/ref=6FE194D22A7789A8E65916A339DD1F2E3BC763FD259AB0FCE897CF76FA510A2F7F773F7074A71C3F9060FF94E7E3E8D9481108FBBB090E11Z4pDM
consultantplus://offline/ref=6FE194D22A7789A8E65916A339DD1F2E3BC763FD259AB0FCE897CF76FA510A2F7F773F7074A71C3F9060FF94E7E3E8D9481108FBBB090E11Z4pDM
consultantplus://offline/ref=3A8ACF2087978E010CD451B7EE6EADD1FD390DC4A8F851C13BA188C6C775C63F696470833BC7D7BEE8250CEC50B784308F445B558Fz3z1M
consultantplus://offline/ref=0EB007583D044A6DEA57C67B5CDAED3ABC3463EF259D35CFB71B09591FD44BB762496666BF756261EF8CAC7E940C443C344A9DAB67a723M
consultantplus://offline/ref=3A8ACF2087978E010CD451B7EE6EADD1FA3D0BC3AEF951C13BA188C6C775C63F696470863DC1D9EFBA6A0DB016EA97328344595193305032zFz4M
consultantplus://offline/ref=3A8ACF2087978E010CD451B7EE6EADD1FA3D0BC3AEF951C13BA188C6C775C63F696470863DC1D9EFBA6A0DB016EA97328344595193305032zFz4M
consultantplus://offline/ref=3A8ACF2087978E010CD451B7EE6EADD1FA3D0BC3AEF951C13BA188C6C775C63F696470863DC1DBEBB06A0DB016EA97328344595193305032zFz4M
consultantplus://offline/ref=3A8ACF2087978E010CD451B7EE6EADD1FA3D0BC3AEF951C13BA188C6C775C63F696470863DC7DEEEBE6A0DB016EA97328344595193305032zFz4M
consultantplus://offline/ref=3A8ACF2087978E010CD451B7EE6EADD1FA3D0BC3AEF951C13BA188C6C775C63F696470863DC7DEEEBE6A0DB016EA97328344595193305032zFz4M


0509216); 

4) формирование 

Описи инвентар-

ных карточек (ф. 

0504033)  

1.3.4 Решение о признании объектов 

нефинансовых активов (ф. 

0510441) при принятии к учету в 

связи приобретением, безвозмезд-

ным поступлением материальных 

запасов, в отношении которых 

устанавливается срок эксплуата-

ции 

Ответственное 

лицо комиссии 

по поступлению 

и выбытию ак-

тивов 

электронный формирование, подпи-

сание электронными 

подписями и направле-

ние бухгалтерию в си-

стеме ЭДО не позднее 

следующего рабочего 

дня за днем безвоз-

мездного получения 

объектов нефинансо-

вых активов 

Решение комис-

сии (ф. 0510441) 

подписывается 

членами комиссии 

простой ЭП, 

председателем 

комиссии ЭЦП. 

 

Не позднее рабочего 

дня после утвержде-

ния документа в си-

стеме ЭДО 

отражение факта 

хозяйственной 

жизни в учете 

1) для отражения в Жур-

налах операций (ф. 

0504071), систематиза-

ции информации о мате-

риальных запасах; 

2) акт приемки материа-

лов (материальных цен-

ностей) (ф. 0504220) 

1.3.5 Решение о признании объектов 

нефинансовых активов (ф. 

0510441) при принятии к учету в 

связи с приобретением с приложе-

нием скан-копий подтверждаю-

щих документов 

Ответственное 

лицо комиссии 

по поступлению 

и выбытию ак-

тивов 

электронный формирование, подпи-

сание электронными 

подписями и направле-

ние бухгалтерию в си-

стеме ЭДО не позднее 

следующего рабочего 

дня за днем ввода объ-

екта в эксплуатации 

Решение комис-

сии (ф. 0510441) 

подписывается 

членами комиссии 

простой ЭП, 

председателем 

комиссии ЭЦП. 

 

Не позднее рабочего 

дня после утвержде-

ния документа в си-

стеме ЭДО  

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете; 

2)отражение в 

Карточке капи-

тальных вложе-

ний (ф. 0509211); 

3) формирование 

Инвентарной кар-

точки (ф. 0504031, 

ф. 0509215) 

/Инвентарной 

карточки группо-

вого учета (ф.  

0504032, ф. 

0509216); 

4) формирование 

Описи инвентар-

ных карточек (ф. 

0504033) 

1) для отражения в Жур-

налах операций (ф. 

0504071), 

2) для внутреннего ис-

пользования ответствен-

ным лицом бухгалтерии 

1.3.6 Решение о признании объектов 

нефинансовых активов (ф. 

0510441) при принятии к учету в 

связи с изготовлением хозяй-

ственным способом с приложени-

Ответственное 

лицо комиссии 

по поступлению 

и выбытию ак-

тивов 

электронный формирование, подпи-

сание электронными 

подписями и направле-

ние бухгалтерию в си-

стеме ЭДО не позднее 

Решение комис-

сии (ф. 0510441) 

подписывается 

членами комиссии 

простой ЭП, 

Не позднее рабочего 

дня после утвержде-

ния документа в си-

стеме ЭДО  

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете; 

2) отражение в 

Карточке капи-

1) для отражения в Жур-

налах операций (ф. 

0504071), 

2) для внутреннего ис-

пользования ответствен-
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ем скан-копий подтверждающих 

документов, отражающих произ-

веденные затраты и документы, 

подтверждающие готовность до-

кумента к эксплуатации (акт ввода 

в эксплуатацию, акт сборки (ком-

плектования), иные) 

следующего рабочего 

дня за днем ввода объ-

екта в эксплуатации 

председателем 

комиссии ЭЦП. 

 

тальных вложе-

ний (ф. 0509211); 

3) формирование 

Инвентарной кар-

точки (ф. 0504031, 

ф. 0509215) / 

Инвентарной кар-

точки группового 

учета (ф.  

0504032, ф. 

0509216); 

4) формирование 

Описи инвентар-

ных карточек (ф. 

0504033) 

ным лицом бухгалтерии 

1.3.7 Решение о признании объектов 

нефинансовых активов (ф. 

0510441) при принятии к учету в 

связи с реконструкцией (модерни-

зацией) дооборудованием с при-

ложением скан-копий подтвер-

ждающих документов, отражаю-

щих передачу объектов Требова-

ние-накладная (ф. 0504204) или 

(ф. 0510451), либо Накладная на 

внутреннее перемещение объектов 

нефинансовых активов (ф. 

0504102) или (ф. 0510450); Акт о 

приеме-сдаче отремонтированных, 

реконструированных и модерни-

зированных объектов основных 

средств (ф. 0504103); Акт о прие-

ме-передаче нефинансовых акти-

вов (ф. 0510448) либо (ф. 0504101) 

Ответственное 

лицо комиссии 

по поступлению 

и выбытию ак-

тивов 

электронный формирование, подпи-

сание электронными 

подписями и направле-

ние бухгалтерию в си-

стеме ЭДО не позднее 

следующего рабочего 

дня за днем принятия 

результатов работ по 

реконструкции (модер-

низации), дооборудова-

нии 

Решение комис-

сии (ф. 0510441) 

подписывается 

членами комиссии 

простой ЭП, 

председателем 

комиссии ЭЦП. 

 

Не позднее рабочего 

дня после утвержде-

ния документа в си-

стеме ЭДО  

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете; 

2) отражение в 

Карточке капи-

тальных вложе-

ний (ф. 0509211); 

3) формирование 

Инвентарной кар-

точки (ф. 0504031, 

ф. 0509215) / 

Инвентарной кар-

точки группового 

учета (ф.  

0504032, ф. 

0509216); 

4) формирование 

Описи инвентар-

ных карточек (ф. 

0504033) 

1) для отражения в Жур-

налах операций (ф. 

0504071), 

2) для внутреннего ис-

пользования ответствен-

ным лицом бухгалтерии 

1.3.8 Решение о признании объектов 

нефинансовых активов (ф. 

0510441) при принятии к учету в 

связи безвозмездным поступлени-

ем нефинансовых активов в ре-

зультате дарения (пожертвования) 

от юридических и физических лиц 

Ответственное 

лицо комиссии 

по поступлению 

и выбытию ак-

тивов 

электронный формирование, подпи-

сание электронными 

подписями и направле-

ние бухгалтерию в си-

стеме ЭДО не позднее 

следующего рабочего 

дня за днем поступле-

Решение комис-

сии (ф. 0510441) 

подписывается 

членами комиссии 

простой ЭП, 

председателем 

комиссии ЭЦП. 

Не позднее рабочего 

дня после утвержде-

ния документа в си-

стеме ЭДО  

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете; 

2) отражение в 

Карточке капи-

тальных вложе-

ний (ф. 0509211); 

1) для отражения в Жур-

налах операций (ф. 

0504071), 

2) для внутреннего ис-

пользования ответствен-

ным лицом бухгалтерии 

3) Приходный ордер на 
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с приложением подтверждающих 

документов: договор дарения (по-

жертвования), Акт о приеме-

передаче нефинансовых активов 

(ф. 0510448), Решение комиссии 

об оценке по справедливой стои-

мости (при необходимости) 

ния нефинансовых ак-

тивов от дарителя 

(жертвователя) 

 3) формирование 

Инвентарной кар-

точки (ф. 0504031, 

ф. 0509215) / 

Инвентарной кар-

точки группового 

учета (ф.  

0504032, ф. 

0509216); 

4) формирование 

Описи инвентар-

ных карточек (ф. 

0504033) 

поставку материальных 

ценностей (нефинансо-

вых активов) (ф. 

0504207) 

1.3.9 Решение о признании объектов 

нефинансовых активов (ф. 

0510441) при принятии к учету в 

случае возмещения ущерба в 

натуральной форме с приложени-

ем подтверждающих документов 

(Соглашение о возмещение ущер-

ба, Акт о приеме-передаче нефи-

нансовых активов (ф. 0510448)) 

Ответственное 

лицо инвентари-

зационной ко-

миссии 

электронный формирование, подпи-

сание электронными 

подписями и направле-

ние бухгалтерию в си-

стеме ЭДО не позднее 

следующего рабочего 

дня за днем поступле-

ния нефинансовых ак-

тивов  

Решение комис-

сии (ф. 0510441) 

подписывается 

членами комиссии 

простой ЭП, 

председателем 

комиссии ЭЦП. 

 

Не позднее рабочего 

дня после утвержде-

ния документа в си-

стеме ЭДО  

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете; 

2) отражение в 

Карточке капи-

тальных вложе-

ний (ф. 0509211); 

3) формирование 

Инвентарной кар-

точки (ф. 0504031, 

ф. 0509215) / 

Инвентарной кар-

точки группового 

учета (ф.  

0504032, ф. 

0509216); 

4) формирование 

Описи инвентар-

ных карточек (ф. 

0504033) 

1) для отражения в Жур-

налах операций (ф. 

0504071), 

2) для внутреннего ис-

пользования ответствен-

ным лицом бухгалтерии 

3) Приходный ордер на 

поставку материальных 

ценностей (нефинансо-

вых активов) (ф. 

0504207) 

1.4 Требование-накладная (ф. 0504204 

либо ф. 0510451) 

       

1.4.1 Требование-накладная (ф. 0504204 

либо ф. 0510451) при выдаче в 

эксплуатацию объектов основных 

средств с указанием документа – 

основания передачи 

Ответственное 

лицо структур-

ного подразде-

ления – отпра-

вителя, либо 

ответственное 

электронный 

образ по ф. 

0504102 

(скан-копия) 

электронный 

по ф. 

При оформлении по ф. 

0504204 не позднее 1 

рабочего дня после 

поступления скана-

копии в бухгалтерии 

При оформлении по ф. 

ответственные 

лица структурных 

подразделений,  

ответственные 

лица бухгалтерии; 

руководитель  

Не позднее рабочего 

дня после получения 

скан-копии ф. 

0504204 

В день утверждения 

документа в системе 

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете 

2) формирование  

Инвентарной кар-

точки (ф. 0504031, 

1) для отражения в Жур-

налах операций (ф. 

0504071) 

2) для внутреннего ис-

пользования ответствен-

ным лицом бухгалтерии 
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лицо, на которое 

возложена обя-

занность по 

составлению 

Требования - 

накладной 

0510451 0510451 в системе ЭДО 

не позднее следующего 

рабочего дня со дня 

принятия решения о 

передаче основных 

средств  

ЭДО при оформлении 

ф. 0510451 

ф. 0509215)/ Ин-

вентарной кар-

точки группового 

учета (ф.  

0504032, ф. 

0509216); 

3) формирование 

Описи инвентар-

ных карточек (ф. 

0504033)  

 

1.4.2 Требование-накладная (ф. 0504204 

либо ф. 0510451) при выдаче про-

дуктов питания со склада 

Ответственное 

лицо структур-

ного подразде-

ления – отпра-

вителя, либо 

ответственное 

лицо, на которое 

возложена обя-

занность по 

составлению 

Требования - 

накладной 

электронный 

образ по ф. 

0504102 

(скан-копия) 

электронный 

по ф. 

0510451 

При оформлении по ф. 

0504204 не позднее 1 

рабочего дня после 

поступления скана-

копии в бухгалтерии 

При оформлении по ф. 

0510451 в системе ЭДО 

не позднее дня приня-

тия решения о выдаче 

продуктов со склада 

ответственные 

лица структурных 

подразделений,  

ответственные 

лица бухгалтерии 

Не позднее рабочего 

дня после получения 

скан-копии ф. 

0504204 

В день утверждения 

документа в системе 

ЭДО при оформлении 

ф. 0510451 

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете; 

2) отражение в 

Накопительной 

ведомости по 

приходу продук-

тов питания (ф. 

0504037), Обо-

ротной ведомости 

по нефинансовым 

активам (ф. 

0504035)  

для отражения в Журна-

лах операций (ф. 

0504071) 

1.4.3 Требование-накладная (ф. 0504204 

либо ф. 0510451) при выдаче ма-

териальных ценностей со склада в 

подразделение (при создании ос-

новного средства хозяйственным 

способом) 

Ответственное 

лицо структур-

ного подразде-

ления – отпра-

вителя, либо 

ответственное 

лицо, на которое 

возложена обя-

занность по 

составлению 

Требования - 

накладной 

электронный 

образ по ф. 

0504102 

(скан-копия) 

электронный 

по ф. 

0510451 

При оформлении по ф. 

0504204 не позднее 1 

рабочего дня после 

поступления скана-

копии в бухгалтерии 

При оформлении по ф. 

0510451 в системе ЭДО 

не позднее дня приня-

тия решения о выдаче 

материальных запасов 

ответственные 

лица структурных 

подразделений,  

ответственные 

лица бухгалтерии; 

руководитель  

Не позднее рабочего 

дня после получения 

скан-копии ф. 

0504204 

В день утверждения 

документа в системе 

ЭДО при оформлении 

ф. 0510451 

отражение факта 

хозяйственной 

жизни в учете 

для отражения в Журна-

лах операций (ф. 

0504071) 

1.4.4 Требование-накладная (ф. 0504204 

либо ф. 0510451) при внутреннем 

перемещении материальных запа-

сов (внутри учреждения) 

Ответственное 

лицо структур-

ного подразде-

ления – отпра-

вителя, либо 

ответственное 

электронный 

образ по ф. 

0504102 

(скан-копия) 

электронный 

по ф. 

При оформлении по ф. 

0504204 не позднее 1 

рабочего дня после 

поступления скана-

копии в бухгалтерии 

При оформлении по ф. 

ответственные 

лица структурных 

подразделений,  

ответственные 

лица бухгалтерии; 

руководитель  

Не позднее рабочего 

дня после получения 

скан-копии ф. 

0504204 

В день утверждения 

документа в системе 

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете; 

2) отражение в 

регистрах бухгал-

терского учета в 

для отражения в Журна-

лах операций (ф. 

0504071) 
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лицо, на которое 

возложена обя-

занность по 

составлению 

Требования - 

накладной 

0510451 0510451 в системе ЭДО 

не позднее дня внут-

реннего перемещения 

материальных запасов 

ЭДО при оформлении 

ф. 0510451 

целях системати-

зации информа-

ции на соответ-

ствующих счетах 

учета материаль-

ных запасов 

1.4.5 Требование-накладная (ф. 0504204 

либо ф. 0510451) при внутреннем 

перемещении горюче-смазочных 

материалов 

Ответственное 

лицо структур-

ного подразде-

ления – отпра-

вителя, либо 

ответственное 

лицо, на которое 

возложена обя-

занность по 

составлению 

Требования - 

накладной 

электронный 

образ по ф. 

0504102 

(скан-копия) 

электронный 

по ф. 

0510451 

При оформлении по ф. 

0504204 не позднее 1 

рабочего дня после 

поступления скана-

копии в бухгалтерии 

При оформлении по ф. 

0510451 в системе ЭДО 

не позднее дня внут-

реннего перемещения 

ГСМ 

ответственные 

лица структурных 

подразделений,  

ответственные 

лица бухгалтерии; 

руководитель  

ежемесячно, не позд-

нее следующего ра-

бочего дня после от-

ражения в учете пер-

вичных документов, 

подтверждающих 

исполнение обяза-

тельства по расходам, 

формирующим фак-

тическую стоимость 

приобретаемых мате-

риальных запасов 

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете; 

2) отражение в 

регистрах бухгал-

терского учета в 

целях системати-

зации информа-

ции на соответ-

ствующих счетах 

учета горюче-

смазочных мате-

риалов 

для отражения в Журна-

лах операций (ф.  

0504071) 

1.5. Накладная на внутреннее переме-

щение объектов нефинансовых 

активов 

(ф. 0504102 либо ф. 0510450) 

Ответственное 

лицо структур-

ного подразде-

ления – отпра-

вителя, либо 

ответственное 

лицо, на которое 

возложена обя-

занность по 

составлению 

накладной 

электронный 

образ по ф. 

0504102 

(скан-копия) 

электронный 

по ф. 

0510450 

При оформлении по ф. 

0504102 не позднее 1 

рабочего дня после 

поступления скана-

копии в бухгалтерии 

При оформлении по ф. 

0510450 в системе ЭДО 

не позднее дня внут-

реннего перемещения 

ответственные 

лица структурных 

подразделений,  

ответственные 

лица бухгалтерии 

 

Не позднее рабочего 

дня после получения 

скан-копии ф. 

0504102 

В день утверждения 

документа в системе 

ЭДО при оформлении 

ф. 0510450 

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете; 

2) отражение в 

регистрах бухгал-

терского учета в 

целях системати-

зации информа-

ции на соответ-

ствующих счетах 

учета  

3) отражение в 

разделе 4 Инвен-

тарной карточки 

(ф. 0504031, ф. 

0509215) 

для отражения в Журна-

лах операций (ф.  

0504071) 

1.6.  Документы по принятию комисси-

ей по поступлению и выбытию 

активов результатов работ по ре-

монту, реконструкции, дооборудо-

вания, модернизации  
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1.6.1 Приказ о проведении работ по 

ремонту, реконструкции, дообору-

довании, модернизации 

Проректор  электронный 

образ (скан-

копия) 

направление не позднее 

следующего рабочего 

дня со дня утверждения 

приказа 

ответственное 

лицо учреждения 

проректор  

не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня получения доку-

мента 

Внесение данных 

в справочник 

«Типы решений» 

для внутреннего пользо-

вания 

1.6.2 Дефектная ведомость (акт осмот-

ра) (неунифицированная форма) 

Ответственное 

лицо комиссии 

по поступлению 

и выбытию ак-

тивов.  

электронный 

образ (скан-

копия)  

Направляется в составе 

Решения комиссии (ф. 

0510441) в виде скана-

копии 

Ответственное 

лицо комиссии по 

поступлению и 

выбытию активов  

не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня получения доку-

мента 

1) Карточка капи-

тальных вложе-

ний (ф. 0509211) 

для внутреннего пользо-

вания как основание про-

ведения работ 

1.6.3 Акт о приеме-сдаче отремонтиро-

ванных, реконструированных и 

модернизированных объектов 

основных средств (ф. 0504103) при 

проведении ремонта, не изменяю-

щего стоимость объекта основных 

средств 

ответственное 

лицо комиссии 

по поступлению 

и выбытию ак-

тивов  

электронный 

образ (скан-

копия) 

Направление в бухгал-

терию в системе ЭДО с 

приложением элек-

тронного образа (скан-

копии) документа, под-

писанного исполните-

лем работ по  ремонту 

не позднее следующего 

рабочего дня со дня 

подписания документа 

Комиссия по по-

ступлению и вы-

бытию активов, 

утверждает руко-

водитель учре-

ждения 

не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня получения доку-

мента 

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете; 

2) отражение ин-

формации в Ин-

вентарной кар-

точке (ф.0504031/ 

ф. 

0509215)/Инвента

рной карточке 

группового учета 

(ф. 0504032/ 

ф.0509216) 

для отражения в Журна-

лах операций (ф. 

0504071) 

1.6.4 Акт о приеме-сдаче отремонтиро-

ванных, реконструированных и 

модернизированных объектов 

основных средств (ф. 0504103) при 

проведении ремонта, реконструк-

ции (модернизации), дооборудо-

вания, изменяющих стоимость 

объекта основных средств (при 

удорожании) 

ответственное 

лицо комиссии 

по поступлению 

и выбытию ак-

тивов 

 

электронный 

образ (скан-

копия) 

Направление в бухгал-

терию в системе ЭДО с 

приложением элек-

тронного образа (скан-

копии) документа, под-

писанного исполните-

лем работ по модерни-

зации, реконструкции 

не позднее рабочего 

дня, следующего за нем 

подписания акта вы-

полненных работ по 

реконструкции, модер-

низации, дооборудова-

нию (ф. 0504103) 

Комиссия по по-

ступлению и вы-

бытию активов, 

утверждает руко-

водитель учре-

ждения 

не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня получения доку-

мента 

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете; 

2) отражение ин-

формации в раз-

деле 4 Инвентар-

ной карточке (ф. 

0504031/ ф. 

0509215)/ Инвен-

тарной карточке 

группового учета 

(ф. 0504032/ ф. 

0509216) 

1) для отражения в Жур-

налах операций (ф.  

0504071); 

2) для принятия Решения 

о признании объектов 

нефинансовых активов 

(ф. 0510441)  

1.7. Первичные документы, подтвер-

ждающие безвозмездное поступ-
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ление нефинансовых активов 

1.7.1 Акт о приеме-передаче объектов 

нефинансовых активов (ф. 

0504101/ ф. 0510440) с обязатель-

ным приложением следующих 

документов: выписка из реестра 

имущества об объекте (группе 

объектов) имущества, по которым 

ведется реестр имущества; выпис-

ка из ЕГРН; копии инвентарных 

карточек; копии карточек капи-

тальных вложений при передаче 

объектов незавершенного строи-

тельства, технической документа-

ции, распоряжения учредителя 

ответственное 

лицо комиссии 

по поступлению 

и выбытию ак-

тивов 

 

электронный 

образ (скан-

копия) ф. 

0504101), 

электронный 

(ф. 0510448) 

Направление в бухгал-

терию в системе ЭДО с 

приложением элек-

тронного образа (скан-

копии) документа, либо 

электронного докумен-

та не позднее рабочего 

дня, следующего за нем 

подписания акта о при-

еме – передаче нефи-

нансовых активов (ф. 

0504101 /ф. 0510440) 

вместе с Решением (ф. 

0510441) 

Комиссия по по-

ступлению и вы-

бытию активов, 

утверждает руко-

водитель учре-

ждения (уполно-

моченное лицо) 

не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня получения доку-

мента 

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете; 

2) формирование 

Карточки капи-

тальных вложе-

ний (ф.0509211); 

3) формирование 

Инвентарной кар-

точки (ф. 0504031/ 

ф. 0509215)/ Ин-

вентарной кар-

точки группового 

учета (ф. 0504032/ 

ф. 0509216) 

1) для отражения в Жур-

налах операций (ф.  

0504071); 

2) для принятия Решения 

о признании объектов 

нефинансовых активов 

(ф. 0510441) 

1.7.2 Накладная на отпуск материалов 

(материальных ценностей) на сто-

рону (ф. 0504205/ ф. 0510458) 

 

Ответственное 

лицо структур-

ного подразде-

ления – получа-

теля 

электронный 

образ (скан-

копия) ф. 

0504205), 

электронный 

(ф. 0510458) 

При оформлении по ф. 

0504102 документ пе-

редается в бухгалтерию 

не позднее 1 рабочего 

дня после поступления 

скана-копии  

При оформлении по ф. 

0510450 в системе ЭДО 

не позднее дня переда-

чи 

Ответственное 

лицо структурно-

го подразделения 

– получателя 

не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня получения доку-

мента 

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете; 

2) отражение в 

Инвентарной кар-

точки (ф. 0504031/ 

ф. 0509215)/ Ин-

вентарной кар-

точки группового 

учета (ф. 0504032/ 

ф. 0509216) 

3) отражение в 

Карточке количе-

ственно-

суммового учета 

материальных 

ценностей (ф. 

0504041) для ма-

териальных запа-

сов 

1) для отражения в Жур-

налах операций (ф.  

0504071); 

2) для принятия Решения 

о признании объектов 

нефинансовых активов 

(ф. 0510441) 

1.7.3 Извещение (ф. 0504805) с прила-

гаемыми к нему документами, 

подтверждающими факт приемки-

передачи объектов учета (актами о 

приеме-передаче, описями, ре-

Работник бух-

галтерской 

службы 

электронный 

образ (скан-

копия) 

1) передается в бухгал-

терию не позднее 1 

рабочего дня после 

поступления скана-

копии;  

Ответственное 

лицо учреждения, 

отвечающее за 

приемку матери-

альных ценно-

не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня получения доку-

мента 

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете; 

2) отражение в 

Инвентарной кар-

1) для отражения в Жур-

налах операций (ф.  

0504071); 

2) для принятия Решения 

о признании объектов 
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естрами, оправдательными доку-

ментами поставщиков по центра-

лизованному снабжению, актами 

на недостачу и порчу ценностей 

или некомплектности предметов, 

выявленных при принятии ценно-

стей, и другими документами) 

полученное от передающей сторо-

ны 

2) бухгалтерия направ-

ляет передающей сто-

роне документ на бу-

мажном носителе не 

позднее 2 (двух) рабо-

чих дней со дня утвер-

ждения документа; 

3) в случае разногласий 

с передающей сторо-

ной, бухгалтерия учре-

ждения направляет 

Извещение (ф. 0504805) 

с приложенными копи-

ями документов, со-

ставленных комиссией 

по поступлению и вы-

бытию активов 

стей, главный 

бухгалтер, руко-

водитель учре-

ждения (уполно-

моченное лицо) 

точки (ф. 0504031/ 

ф. 0509215)/ Ин-

вентарной кар-

точки группового 

учета (ф. 0504032/ 

ф. 0509216); 

3) отражение в 

Карточке количе-

ственно-

суммового учета 

материальных 

ценностей (ф. 

0504041) для ма-

териальных запа-

сов 

нефинансовых активов 

(ф. 0510441) 

1.8. Документы, подтверждающие 

передачу имущества 

       

1.8.1 Приказ о передаче имущества Ответственное 

лицо учрежде-

ния проректор  

электронный 

образ (скан-

копия) 

Передается в бухгалте-

рию не позднее рабоче-

го дня после утвержде-

ния руководителем 

учреждения 

Ответственное 

лицо учреждения, 

руководитель 

учреждения, ко-

миссия по по-

ступлению и вы-

бытию активов 

не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня получения доку-

мента 

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете 

1) для подготовки доку-

ментов о передаче нефи-

нансовых активов 

1.8.2 Приказ о проведении инвентари-

зации 

Ответственное 

лицо учрежде-

ния бухгалтер 

электронный 

образ (скан-

копия) 

Передается в бухгалте-

рию не позднее рабоче-

го дня после утвержде-

ния руководителем 

учреждения вместе с 

Решением о проведе-

нии инвентаризации (ф. 

05100439) 

Ответственное 

лицо учреждения, 

руководитель 

учреждения, ко-

миссия по по-

ступлению и вы-

бытию активов 

не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня получения доку-

мента 

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете 

1) для подготовки доку-

ментов о передаче нефи-

нансовых активов 

1.8.3 Решение о проведении инвентари-

зации (ф. 0510439) 

Ответственное 

лицо учрежде-

ния бухгалтер 

Электрон-

ный 

Передается в бухгалте-

рию не позднее дня 

проведения инвентари-

зации  

Ответственное 

лицо учреждения, 

руководитель 

учреждения, ин-

вентаризационная 

не позднее дня про-

ведения инвентариза-

ции 

1) оформление 

инвентаризацион-

ных описей 

1) Инвентаризационные 

описи передаются инвен-

таризационной комиссии 

не позднее дня начала 

инвентаризации  
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комиссия, лица, 

участвующие в 

инвентаризации 

1.8.4 Изменение Решения о проведении 

инвентаризации (ф. 0510447) 

 

Ответственное 

лицо учрежде-

ния бухгалтер 

Электрон-

ный 

Передается в бухгалте-

рию не позднее дня 

проведения инвентари-

зации до ее начала  

Ответственное 

лицо учреждения, 

руководитель 

учреждения, ин-

вентаризационная 

комиссия, лица, 

участвующие в 

инвентаризации 

не позднее дня про-

ведения инвентариза-

ции 

  

1.8.5 Акт о результатах инвентаризации 

(ф. 0504835)  

Ответственное 

лицо инвентари-

зационной ко-

миссии  

Электрон-

ный образ 

(скан-копия) 

Передается в бухгалте-

рию не позднее рабоче-

го дня после подписа-

ния руководителем 

учреждения 

Инвентаризаци-

онная комиссия, 

утверждает руко-

водитель учре-

ждения 

Не позднее рабочего 

дня после утвержде-

ния руководителем 

1) оформления 

результатов ин-

вентаризации 

1) для отражения в Жур-

налах операций (ф.  

0504071); 

2) для принятия Решения 

о прекращении призна-

нии активами объектов 

нефинансовых активов 

(ф. 0510440) 

1.8.6 Решение о прекращении призна-

ния активами объектов нефинан-

совых активов (ф. 0510440) с ука-

занием причины выбытия «пере-

дача имущества» 

 

Ответственное 

лицо комиссии 

по поступлению 

и выбытию ак-

тивов  

электронный Передается в бухгалте-

рию не позднее рабоче-

го дня после подписа-

ния руководителем 

учреждения 

Комиссия по по-

ступлению и вы-

бытию активов, 

утверждает руко-

водитель учре-

ждения 

Не позднее рабочего 

дня после утвержде-

ния руководителем 

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете 

3) закрытие Ин-

вентарной кар-

точки (ф. 0504031, 

ф. 0509215) / 

Инвентарной кар-

точки группового 

учета (ф.  

0504032, ф. 

0509216)  

1) для отражения в Жур-

налах операций (ф.  

0504071); Журнале опе-

раций по забалансовому 

счету (ф. 0509213); 

2) для отражения в Ин-

вентарном списке нефи-

нансовых активов (ф. 

0504034)  

1.8.7 Акт о приеме-передаче объектов 

нефинансовых активов (ф. 

0504101/ ф. 0510440) с обязатель-

ным приложением следующих 

документов: выписка из реестра 

имущества об объекте (группе 

объектов) имущества, по которым 

ведется реестр имущества; выпис-

ответственное 

лицо комиссии 

по поступлению 

и выбытию ак-

тивов 

 

электронный 

образ (скан-

копия) ф. 

0504101), 

электронный 

(ф. 0510448) 

Направление в бухгал-

терию в системе ЭДО с 

приложением элек-

тронного образа (скан-

копии) документа, либо 

электронного докумен-

та не позднее рабочего 

дня, следующего за нем 

Комиссия по по-

ступлению и вы-

бытию активов, 

утверждает руко-

водитель учре-

ждения 

не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня получения доку-

мента 

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете; 

2) закрытие  Ин-

вентарной кар-

точки (ф. 0504031/ 

ф. 0509215)/ Ин-

вентарной кар-

1) для отражения в Жур-

налах операций (ф.  

0504071) 
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ка из ЕГРН; копии инвентарных 

карточек; копии карточек капи-

тальных вложений при передаче 

объектов незавершенного строи-

тельства, технической документа-

ции, распоряжения учредителя  

подписания акта о при-

еме – передаче нефи-

нансовых активов (ф. 

0504101 /ф. 0510440) 

вместе с Решением (ф. 

0510441) 

точки группового 

учета (ф. 0504032/ 

ф. 0509216) 

1.9. Выбытие нефинансовых активов 

(списание основных средств в 

результате физического или мо-

рального износа) 

       

1.9.1 Дефектная ведомость (см. р. 6.2. 

Графика документооборота), до-

кументы по инвентаризации (см. 

п.8.2 – 8.5 Графика документообо-

рота) 

       

1.9.2 Решение о прекращении призна-

ния активами объектов нефинан-

совых активов (ф. 0510440) (см. 

п.8.6 Графика документооборота) 

с указанием причины выбытия 

«подлежит списанию» 

Ответственное 

лицо инвентари-

зационной ко-

миссии  

Электрон-

ный 

Направление в бухгал-

терию не позднее рабо-

чего дня после утвер-

ждения руководителем 

Инвентаризаци-

онная комиссия, 

утверждает руко-

водитель учре-

ждения (уполно-

моченное лицо) 

ЭЦП 

не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня получения доку-

мента 

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете; 

2) закрытие  Ин-

вентарной кар-

точки (ф. 0504031/ 

ф. 0509215)/ Ин-

вентарной кар-

точки группового 

учета (ф. 0504032/ 

ф. 0509216) 

1) для отражения в Жур-

налах операций (ф.  

0504071); Журнале опе-

раций по забалансовому 

счету (ф. 0509213); 

2) для отражения в Ин-

вентарном списке нефи-

нансовых активов (ф. 

0504034) 

1.9.3 Акт о списании объектов нефи-

нансовых активов (кроме транс-

портных средств) (ф. 0504104/ ф. 

0510454) с приложенными доку-

ментами, обосновывающими спи-

сание; документ, подтверждаю-

щий согласование списания с соб-

ственником имущества (при необ-

ходимости) 

Ответственное 

лицо инвентари-

зационной ко-

миссии либо 

комиссии по 

поступлению и 

выбытию акти-

вов  

электронный 

образ (скан-

копия) ф. 

0504104), 

электронный 

(ф. 0510454) 

Направление в бухгал-

терию в системе ЭДО с 

приложением элек-

тронного образа (скан-

копии) документа, либо 

электронного докумен-

та не позднее рабочего 

дня, следующего за нем 

подписания акта (ф. 

0504104 /ф. 0510454) 

вместе с Решением (ф. 

0510440) 

Инвентаризаци-

онная комиссия, 

либо комиссия по 

поступлению и 

выбытию активов, 

утверждает руко-

водитель учре-

ждения (уполно-

моченное лицо) 

ЭЦП 

не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня получения доку-

мента 

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете; 

2) закрытие  Ин-

вентарной кар-

точки (ф. 0504031/ 

ф. 0509215)/ Ин-

вентарной кар-

точки группового 

учета (ф. 0504032/ 

ф. 0509216) 

1) для отражения в Жур-

нале операций по заба-

лансовому счету (ф. 

0509213); 
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1.9.2 Акт о списании транспортного 

средства (ф. 0504105, ф. 0510456) 

с приложенными документами, 

обосновывающими списание; до-

кумент, подтверждающий согла-

сование списания с собственником 

имущества (при необходимости) 

Ответственное 

лицо инвентари-

зационной ко-

миссии либо 

комиссии по 

поступлению и 

выбытию акти-

вов  

электронный 

образ (скан-

копия) ф. 

0504105), 

электронный 

(ф. 0510456) 

Направление в бухгал-

терию в системе ЭДО с 

приложением элек-

тронного образа (скан-

копии) документа, либо 

электронного докумен-

та не позднее рабочего 

дня, следующего за нем 

подписания акта (ф. 

0504105 /ф. 0510456) 

вместе с Решением (ф. 

0510440) 

Инвентаризаци-

онная комиссия, 

либо комиссия по 

поступлению и 

выбытию активов, 

утверждает руко-

водитель учре-

ждения ЭЦП 

не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня получения доку-

мента 

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете; 

2) закрытие  Ин-

вентарной кар-

точки (ф. 0504031/ 

ф. 0509215) 

1) для отражения в Жур-

нале операций по заба-

лансовому счету (ф. 

0509213) 

1.9.3 Акт о списании мягкого и хозяй-

ственного инвентаря (ф. 0504413) 

с приложенными документами, 

обосновывающими списание; до-

кумент, подтверждающий согла-

сование списания с собственником 

имущества (при необходимости) 

Ответственное 

лицо инвентари-

зационной ко-

миссии либо 

комиссии по 

поступлению и 

выбытию акти-

вов  

электронный 

образ (скан-

копия)  

 

Направление в бухгал-

терию в системе ЭДО с 

приложением элек-

тронного образа (скан-

копии) документа, либо 

электронного докумен-

та не позднее рабочего 

дня, следующего за нем 

подписания акта ф. 

0504413) вместе с Ре-

шением (ф. 0510440) 

Инвентаризаци-

онная комиссия, 

либо комиссия по 

поступлению и 

выбытию активов, 

утверждает руко-

водитель учре-

ждения  

не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня получения доку-

мента 

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете; 

2) закрытие  Ин-

вентарной кар-

точки группового 

учета (ф. 0504032/ 

ф. 0509216) 

1) для отражения в Жур-

нале операций по заба-

лансовому счету (ф. 

0509213) 

1.9.4 Акт о списании исключенных объ-

ектов библиотечного фонда (ф. 

0504144) с приложенными доку-

ментами, обосновывающими спи-

сание; документ, подтверждаю-

щий согласование списания с соб-

ственником имущества (при необ-

ходимости) 

Ответственное 

лицо инвентари-

зационной ко-

миссии либо 

комиссии по 

поступлению и 

выбытию акти-

вов  

электронный 

образ (скан-

копия)  

 

Направление в бухгал-

терию в системе ЭДО с 

приложением элек-

тронного образа (скан-

копии) документа не 

позднее рабочего дня, 

следующего за нем 

подписания акта ф. 

0504144 вместе с Реше-

нием (ф. 0510440) 

Инвентаризаци-

онная комиссия, 

либо комиссия по 

поступлению и 

выбытию активов, 

утверждает руко-

водитель учре-

ждения  

не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня получения доку-

мента 

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете; 

2) закрытие  Ин-

вентарной кар-

точки группового 

учета (ф. 0504032/ 

ф. 0509216) 

1) для отражения в Жур-

нале операций по заба-

лансовому счету (ф. 

0509213) 

1.9.5 Акт об утилизации (уничтожении) 

материальных ценностей (ф. 

0510435)  

 

Ответственное 

лицо комиссии 

по поступлению 

и выбытию ак-

тивов  

электронный Направление в бухгал-

терию не позднее рабо-

чего дня, следующего 

за нем подписания акта 

ф. 0410435 

Комиссия по по-

ступлению и вы-

бытию активов, 

утверждает руко-

водитель учре-

ждения  

не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня получения доку-

мента 

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете 

 

1) для отражения в Жур-

налах операций (ф.  

0504071); Журнале опе-

раций по забалансовому 

счету (ф. 0509213) 

2) для внутреннего поль-

зования  

consultantplus://offline/ref=6745E1F35CF9AD818ACD6569CE7936B1BD8BB6B20FB92D51125DEB4FFBBA35D2DEFC993AF8163288FDBD15FAC77AAB8176D85E44468A88C7QEl3F
consultantplus://offline/ref=6745E1F35CF9AD818ACD6569CE7936B1BD8BB6B20FB92D51125DEB4FFBBA35D2DEFC993AF8163288FDBD15FAC77AAB8176D85E44468A88C7QEl3F
consultantplus://offline/ref=6745E1F35CF9AD818ACD6569CE7936B1BD8BB6B20FB92D51125DEB4FFBBA35D2DEFC993AF8163288FDBD15FAC77AAB8176D85E44468A88C7QEl3F
consultantplus://offline/ref=6745E1F35CF9AD818ACD6569CE7936B1BD8BB6B20FB92D51125DEB4FFBBA35D2DEFC993AF8163288FDBD15FAC77AAB8176D85E44468A88C7QEl3F
consultantplus://offline/ref=6745E1F35CF9AD818ACD6569CE7936B1BD8BB6B20FB92D51125DEB4FFBBA35D2DEFC993AF8163288FDBD15FAC77AAB8176D85E44468A88C7QEl3F
consultantplus://offline/ref=6745E1F35CF9AD818ACD6569CE7936B1BD8BB6B20FB92D51125DEB4FFBBA35D2DEFC993AF8163288FDBD15FAC77AAB8176D85E44468A88C7QEl3F
consultantplus://offline/ref=AE26226480E9699F2B65CAF6AB24E70894DBFECFAC584FA0FCBB331843DC0F57570CEEE9B158BB0EA63D300F3906F8E2157E7734D7d2LDP
consultantplus://offline/ref=AE26226480E9699F2B65CAF6AB24E70894DBFECFAC584FA0FCBB331843DC0F57570CEEE9B158BB0EA63D300F3906F8E2157E7734D7d2LDP
consultantplus://offline/ref=6745E1F35CF9AD818ACD6569CE7936B1BD8BB6B20FB92D51125DEB4FFBBA35D2DEFC993AF8103589F9BD15FAC77AAB8176D85E44468A88C7QEl3F
consultantplus://offline/ref=6745E1F35CF9AD818ACD6569CE7936B1BD8BB6B20FB92D51125DEB4FFBBA35D2DEFC993AF8103589F9BD15FAC77AAB8176D85E44468A88C7QEl3F


1.10. Выбытие нефинансовых активов 

(продажа) 

       

1.10.1 Приказ о продаже имущества Ответственное 

лицо учрежде-

ния Ректор 

электронный 

образ (скан-

копия) 

Передается в бухгалте-

рию не позднее рабоче-

го дня после утвержде-

ния руководителем 

учреждения 

Ответственное 

лицо учреждения, 

руководитель 

учреждения, ко-

миссия по по-

ступлению и вы-

бытию активов 

не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня получения доку-

мента 

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете 

1) для подготовки доку-

ментов о передаче нефи-

нансовых активов 

1.10.2 Документы по инвентаризации 

(см. п.8.2 – 8.5 Графика докумен-

тооборота) 

       

1.10.3 Решение о прекращении призна-

ния активами объектов нефинан-

совых активов (ф. 0510440) с ука-

занием причины выбытия «прода-

жа имущества» с приложенным 

согласованием собственника иму-

щества 

 

Ответственное 

лицо комиссии 

по поступлению 

и выбытию ак-

тивов  

электронный Передается в бухгалте-

рию не позднее рабоче-

го дня после подписа-

ния руководителем 

учреждения (уполно-

моченным лицом) ЭЦП 

Комиссия по по-

ступлению и вы-

бытию активов, 

утверждает руко-

водитель учре-

ждения ЭЦП 

Не позднее рабочего 

дня после утвержде-

ния руководителем 

(уполномоченным 

лицом) 

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете 

3) закрытие Ин-

вентарной кар-

точки (ф. 0504031, 

ф. 0509215) / 

Инвентарной кар-

точки группового 

учета (ф.  

0504032, ф. 

0509216)  

1) для отражения в Жур-

налах операций (ф.  

0504071); Журнале опе-

раций по забалансовому 

счету (ф. 0509213); 

2) для отражения в Ин-

вентарном списке нефи-

нансовых активов (ф. 

0504034)  

1.10.4 Акт о приеме-передаче объектов 

нефинансовых активов (ф. 

0504101/ ф. 0510440)  

ответственное 

лицо комиссии 

по поступлению 

и выбытию ак-

тивов 

 

электронный 

образ (скан-

копия) ф. 

0504101), 

электронный 

(ф. 0510448) 

Направление в бухгал-

терию в системе ЭДО с 

приложением элек-

тронного образа (скан-

копии) документа, либо 

электронного докумен-

та не позднее рабочего 

дня, следующего за нем 

подписания акта о при-

еме – передаче нефи-

нансовых активов (ф. 

0504101 /ф. 0510440) 

вместе с Решением (ф. 

0510441) 

Комиссия по по-

ступлению и вы-

бытию активов, 

утверждает руко-

водитель учре-

ждения (уполно-

моченное лицо) 

не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня получения доку-

мента 

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете; 

2) закрытие  Ин-

вентарной кар-

точки (ф. 0504031/ 

ф. 0509215)/ Ин-

вентарной кар-

точки группового 

учета (ф. 0504032/ 

ф. 0509216) 

1) для отражения в Жур-

налах операций (ф.  

0504071), Журнале опе-

раций по забалансовому 

счету (ф. 0509213); 
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1.10.5 Решение об оценке стоимости 

имущества, отчуждаемого не в 

пользу организаций бюджетной 

сферы (ф. 0510442) с приложени-

ем заключения экспертной органи-

зации (при необходимости) 

 

ответственное 

лицо комиссии 

по поступлению 

и выбытию ак-

тивов 

 

электронный Направление в бухгал-

терию в составе Реше-

ния (ф. 0510441) не 

позднее рабочего после 

утверждения Решения 

(ф. 0510441) руководи-

телем учреждения 

(уполномоченным ли-

цом) ЭЦП 

Комиссия по по-

ступлению и вы-

бытию активов, 

утверждает руко-

водитель учре-

ждения (уполно-

моченное лицо) 

не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня получения доку-

мента 

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете; 

 

1) для отражения в Жур-

налах операций (ф.  

0504071) 

1.10.6 Накладная на отпуск материалов 

(материальных ценностей) на сто-

рону (ф.  0504205/ ф. 0510458) при 

продаже нефинансовых активов с 

приложением договора купли-

продажи нефинансовых активов 

Ответственное 

лицо структур-

ного подразде-

ления – отпра-

вителя или иное 

уполномоченное 

лицо  

электронный 

образ (скан-

копия) ф. 

0504205), 

электронный 

(ф. 0510458) 

1) не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня наступления факта 

хозяйственной жизни; 

2) направление элек-

тронного образа (скан-

копии) в бухгалтерию 

не позднее  рабочего 

дня со дня получения 

подписанного докумен-

та принимающей сто-

роны  

Ответственное 

лицо структурно-

го подразделения 

– отправителя или 

иное уполномо-

ченное лицо, 

утверждает руко-

водитель учре-

ждения (уполно-

моченное лицо)  

не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня получения доку-

мента 

отражение факта 

хозяйственной 

жизни в учете 

1) для отражения в Жур-

налах операций (ф. 

0504071),  

2) закрытия Инвентарной 

карточки учета нефинан-

совых активов (ф. 

0504031/ ф. 0509215) 

1.10.7 Накладная на отпуск материалов 

(материальных ценностей) на сто-

рону (ф.  0504205/ ф. 0510458) при 

выбытии материальных запасов в 

результате продажи с приложени-

ем Договора купли-продажи мате-

риальных запасов (при отсутствии 

функциональной возможности 

подписания в электронном виде) 

Ответственное 

лицо структур-

ного подразде-

ления – отпра-

вителя или иное 

уполномоченное 

лицо  

электронный 

образ (скан-

копия) ф. 

0504205), 

электронный 

(ф. 0510458) 

1) не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня наступления факта 

хозяйственной жизни; 

2) направление элек-

тронного образа (скан-

копии) в бухгалтерию 

не позднее  рабочего 

дня со дня получения 

подписанного докумен-

та принимающей сто-

роны  

Ответственное 

лицо структурно-

го подразделения 

– отправителя, 

утверждает руко-

водитель учре-

ждения (уполно-

моченное лицо)  

не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня получения доку-

мента 

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете; 

2) отражение в 

регистрах бухгал-

терского учета в 

целях системати-

зации информа-

ции на соответ-

ствующих счетах 

учета материаль-

ных запасов 

для отражения в Журна-

лах операций (ф. 

0504071) 

1.11 Выбытие (списание) материаль-

ных запасов 

       

1.11.1 Акт о списании материальных 

запасов (ф. 0504230/ф. 510460) с 

приложением документов, если 

расходование материальных запа-

Ответственное 

лицо комиссии 

по поступлению 

и выбытию ак-

электронный 

образ (скан-

копия) (ф. 

0504230) 

Направление в бухгал-

терию в системе ЭДО с 

приложением элек-

тронного образа (скан-

Комиссия по по-

ступлению и вы-

бытию активов, 

утверждает руко-

не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня получения доку-

мента 

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете 

 

1) для отражения в Жур-

налах операций (ф.  

0504071); Журнале опе-

раций по забалансовому 

consultantplus://offline/ref=8C8B73B8BE6CF750AAF52977CE9CB2F1EDEFADBE5F3F6684D0CCEA12A4A6545481AB47467060508EFA38A5FE6449FA44223632108FDEED30l2D0P
consultantplus://offline/ref=6745E1F35CF9AD818ACD6569CE7936B1BD8BB6B20FB92D51125DEB4FFBBA35D2DEFC993AF8103589F9BD15FAC77AAB8176D85E44468A88C7QEl3F
consultantplus://offline/ref=6745E1F35CF9AD818ACD6569CE7936B1BD8BB6B20FB92D51125DEB4FFBBA35D2DEFC993AF8103589F9BD15FAC77AAB8176D85E44468A88C7QEl3F
consultantplus://offline/ref=8F139BCEEADC28D0174AA2C6BA647DEFE1E373B0ED816410C822CF057D892C3D9CA769240627DEA20F7D8BDE4D5B3BF7360F3400CD402908x4QFQ
consultantplus://offline/ref=8F139BCEEADC28D0174AA2C6BA647DEFE1E373B0ED816410C822CF057D892C3D9CA769240623D5AF0C7D8BDE4D5B3BF7360F3400CD402908x4QFQ
consultantplus://offline/ref=8F139BCEEADC28D0174AA2C6BA647DEFE1E373B0ED816410C822CF057D892C3D9CA769240623D5AF0C7D8BDE4D5B3BF7360F3400CD402908x4QFQ
consultantplus://offline/ref=8F139BCEEADC28D0174AA2C6BA647DEFE1E373B0ED816410C822CF057D892C3D9CA769240625D2AE087D8BDE4D5B3BF7360F3400CD402908x4QFQ
consultantplus://offline/ref=BD259FE3C18FBC6AD901DB1CF7586D0879D04BF32ADF3FA0CB1CA0DB889F99157A539275628727E460549611D6845C4CAAA992D72819C5D5f6W3Q
consultantplus://offline/ref=BD259FE3C18FBC6AD901DB1CF7586D0879D04BF32ADF3FA0CB1CA0DB889F99157A53927562832CE963549611D6845C4CAAA992D72819C5D5f6W3Q
consultantplus://offline/ref=BD259FE3C18FBC6AD901DB1CF7586D0879D04BF32ADF3FA0CB1CA0DB889F99157A53927562832CE963549611D6845C4CAAA992D72819C5D5f6W3Q
consultantplus://offline/ref=BBD2128E5139F6CDA0483C2238A93E02722008F9B75AB41420CB5CBC4831C2900FC8C6304AE3FEBD21EFFD483743819DBF4BFED501374F7E7FzEN
consultantplus://offline/ref=6745E1F35CF9AD818ACD6569CE7936B1BD8BB6B20FB92D51125DEB4FFBBA35D2DEFC993AF8103589F9BD15FAC77AAB8176D85E44468A88C7QEl3F
consultantplus://offline/ref=6745E1F35CF9AD818ACD6569CE7936B1BD8BB6B20FB92D51125DEB4FFBBA35D2DEFC993AF8103589F9BD15FAC77AAB8176D85E44468A88C7QEl3F


сов производится на основании 

документов, утвержденных руко-

водителем учреждения, а также 

отчетов ответственных лиц, Кар-

точки учета имущества в личном 

пользовании (ф. 0509097). 

Акт (ф. 0510460) формируется 

раздельно для объектов, требую-

щих или не требующих уничтоже-

ния (утилизации).  

тивов  электронный 

(ф. 0510460) 

копии) документа, либо 

электронного докумен-

та не позднее рабочего 

дня, следующего за нем 

подписания акта ф. 

0504230/0510460 вме-

сте с Решением (ф. 

0510440) 

водитель учре-

ждения (уполно-

моченное лицо) 

счету (ф. 0509213) 

2) для внутреннего поль-

зования 

 

1.11.2 Акт о списании материальных 

запасов (ф. 0504230/ ф. 0510460) 

при списании израсходованных 

горюче-смазочных материалов на 

автотранспортные средства 

Ответственное 

лицо комиссии 

по поступлению 

и выбытию ак-

тивов  

электронный 

образ (скан-

копия) (ф. 

0504230) 

электронный 

(ф. 0510460) 

формирование на осно-

вании путевых листов. 

Направление ежеме-

сячно, не позднее сле-

дующего рабочего дня 

после отражения в уче-

те первичных докумен-

тов, подтверждающих 

исполнение обязатель-

ства по расходам, фор-

мирующим фактиче-

скую стоимость приоб-

ретаемых материаль-

ных запасов 

комиссия по по-

ступлению и вы-

бытию активов 

субъекта центра-

лизованного уче-

та, руководитель 

(уполномоченное 

лицо) субъекта 

централизованно-

го учета 

не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня получения доку-

мента 

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете; 

2) отражение в 

регистрах бухгал-

терского учета в 

целях системати-

зации информа-

ции на соответ-

ствующих счетах 

учета горюче-

смазочных мате-

риалов 

для отражения в Журна-

лах операций (ф. 

0504071) 

1.11.3 Акт о списании бланков строгой 

отчетности (ф. 0504816/ ф. 

0510461) с приложением докумен-

тов, подтверждающих использо-

вание, раздельно по объектам, 

требующим или не требующим 

уничтожения. 

 

Ответственное 

лицо комиссии 

по поступлению 

и выбытию ак-

тивов  

электронный 

образ (скан-

копия) (ф. 

0504816) 

электронный 

(ф. 0510460) 

Направление в бухгал-

терию в системе ЭДО с 

приложением элек-

тронного образа (скан-

копии) документа, либо 

электронного докумен-

та не позднее рабочего 

дня, следующего за нем 

подписания акта ф. 

0504816/ ф. 0510461 

Комиссия по по-

ступлению и вы-

бытию активов, 

утверждает руко-

водитель учре-

ждения (уполно-

моченное лицо) 

не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня получения доку-

мента 

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете 

 

1) для отражения в Жур-

налах операций (ф.  

0504071); Журнале опе-

раций по забалансовому 

счету (ф. 0509213) 

2) для внутреннего поль-

зования 

 

1.11.8 Ведомость выдачи материальных 

ценностей на нужды учреждения 

(ф. 0504210) 

 

Ответственное 

лицо бухгалте-

рии 

электронный 

образ (скан-

копия) 

Не позднее следующего 

рабочего дня со дня 

подписания документа 

ответственные 

лица субъекта 

учреждения, ру-

ководитель 

(уполномоченное 

лицо), ответ-

ственное лицо 

не позднее следую-

щего рабочего дня 

после получения до-

кумента 

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете; 

2) отражение в 

регистрах бухгал-

терского учета в 

целях системати-

для отражения в Журна-

лах операций (ф. 

0504071) 

consultantplus://offline/ref=22AB2B3F1D669762E181A2CA45C54298456E0F09197A0C014BA28CD255A9EF86A265E08202662F4B1FA1F77384405C7AFD9783957DB77F0EdAZAQ
consultantplus://offline/ref=22AB2B3F1D669762E181A2CA45C54298456E0F09197A0C014BA28CD255A9EF86A265E08202632E4E1CA1F77384405C7AFD9783957DB77F0EdAZAQ
consultantplus://offline/ref=22AB2B3F1D669762E181A2CA45C54298456E0F09197A0C014BA28CD255A9EF86A265E08202632E4E1CA1F77384405C7AFD9783957DB77F0EdAZAQ
consultantplus://offline/ref=6745E1F35CF9AD818ACD6569CE7936B1BD8BB6B20FB92D51125DEB4FFBBA35D2DEFC993AF8103589F9BD15FAC77AAB8176D85E44468A88C7QEl3F
consultantplus://offline/ref=6745E1F35CF9AD818ACD6569CE7936B1BD8BB6B20FB92D51125DEB4FFBBA35D2DEFC993AF8103589F9BD15FAC77AAB8176D85E44468A88C7QEl3F
consultantplus://offline/ref=AE0C0B075B9C395A56991E78A9E297C2EF549D49B428D8D622560E6DE5D6037A1148645D7D733CB3A22B6A0AC5EDC02D167D0818292583E677J1F
consultantplus://offline/ref=BFE99D775FE63902B46B31256F902BF4871CA1C9AE8C7F7F58CF4F9F3249A77D941D7EF47096272D1C77C0CB441B13490C1BB1B22C9D182D33h8Q
consultantplus://offline/ref=BFE99D775FE63902B46B31256F902BF4871CA1C9AE8C7F7F58CF4F9F3249A77D941D7EF47096272D1C77C0CB441B13490C1BB1B22C9D182D33h8Q


бухгалтерии зации информа-

ции на соответ-

ствующих счетах 

учета материаль-

ных запасов 

1.12 Реклассификация нефинансовых 

активов 

       

1.12.1 Решение о прекращении призна-

ния активами объектов нефинан-

совых активов (ф. 0510440) с ука-

занием причины выбытия «ре-

классификация» с приложением 

документов, обосновывающих 

реклассификацию 

 

Ответственное 

лицо комиссии 

по поступлению 

и выбытию ак-

тивов либо ин-

вентаризацион-

ной комиссии  

электронный Передается в бухгалте-

рию не позднее рабоче-

го дня после подписа-

ния руководителем 

учреждения (уполно-

моченным лицом) ЭЦП 

Комиссия по по-

ступлению и вы-

бытию активов, 

либо инвентари-

зационная комис-

сия,  утверждает 

руководитель 

учреждения 

(уполномоченное 

лицо) ЭЦП 

Не позднее рабочего 

дня после утвержде-

ния руководителем 

(уполномоченным 

лицом) 

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете 

 

 

1) для отражения в Жур-

налах операций (ф.  

0504071) 

 

1.13 Приходный ордер на приемку 

материальных ценностей (нефи-

нансовых активов) (ф. 0504207)  

       

1.13.1 Приходный ордер на приемку 

материальных ценностей (нефи-

нансовых активов) (ф. 0504207) 

при принятии к учету нефинансо-

вых активов, выявленных в ре-

зультате инвентаризации с прило-

жением документов по результа-

там инвентаризации (Акт о ре-

зультатах инвентаризации (ф.  

0504835/ ф. 0510463 ), Ведомость 

расхождений по результатам ин-

вентаризации (ф. 0504092) с ука-

занием справедливой стоимости 

актива 

Ответственное 

лицо учрежде-

ния  

Электрон-

ный образ 

(скан-копия) 

1) Не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня наступления факта 

хозяйственной жизни; 

2) Формирование Ре-

шения о признании 

объектов нефинансо-

вых активов (ф. 

0510441) (п. 3.5 Графи-

ка документооборота) 

ответственные 

лица учреждения  

не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня получения доку-

мента 

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете; 

2) отражение в 

регистре бухгал-

терского учета в 

целях системати-

зации на соответ-

ствующих счетах 

учета капиталь-

ных вложений и 

материальных 

запасов; 

3) формирование 

Карточки капи-

тальных вложе-

ний (ф. 0509211) 

при применении 

счета 010600000 

1) для отражения в Жур-

налах операций (ф. 

0504071); 

2) для принятия Решения 

о признании объектов 

нефинансовых активов 

(ф. 0510441) (п. 3.5 Гра-

фика документооборота) 
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1.13.2 Приходный ордер на приемку 

материальных ценностей (нефи-

нансовых активов) (ф. 0504207) 

при принятии к учету нефинансо-

вых активов, поступивших при 

возмещении в натуральной форме 

ущерба, причиненного виновным 

лицом с приложением решения 

комиссии по поступлению и вы-

бытию активов об оценке справед-

ливой стоимости имущества, с 

приложением заявления виновного 

лица о возмещении ущерба в 

натуральной форме и технической 

документации (паспорта) (при 

наличии) 

Ответственное 

лицо учрежде-

ния  

Электрон-

ный образ 

(скан-копия) 

1) Не позднее рабочего 

дня, следующего за 

днем принятия решения 

о возмещении ущерба в 

натуральной форме со 

дня наступления факта 

хозяйственной жизни; 

2) формирование одно-

стороннего Акта прие-

ма – передачи нефи-

нансовых активов (ф. 

0510448) комиссией по 

поступлению и выбы-

тию активов 

3) Решение о призна-

нии нефинансовых 

активов (ф. 0510441) 

Ответственное 

лицо учреждения  

не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня получения доку-

мента 

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете; 

2) по объектам 

стоимостью свы-

ше 10000,00 руб-

лей - отражение 

информации в 

Инвентарной кар-

точке (ф. 0504031/ 

ф. 0509215 

)/Инвентарной 

карточке группо-

вого учета (ф.  

0504032/ ф. 

0509216) или от-

ражение в реги-

страх бухгалтер-

ского учета в це-

лях систематиза-

ции информации 

на соответствую-

щих счетах учета 

материальных 

запасов 

1) для отражения в Жур-

налах операций (ф. 

0504071), Журнале опе-

раций по забалансовому 

счету (ф. 0509213); 

2) для формирования 

Решения о признании 

объектов нефинансовых 

активов (ф. 0510441) 

нефинансовым активам, а 

в части материальных 

запасов - по которым 

устанавливается срок 

эксплуатации (см. п.3. 5 

Графика документообо-

рота) 

1.13.3 Приходный ордер на приемку 

материальных запасов (нефинан-

совых активов) (ф. 0504207) при 

приемке материальных ценностей, 

полученных в результате ликвида-

ции (демонтажа, утилизации) ос-

новного средства с приложением 

решения комиссии по поступле-

нию и выбытию активов об оценке 

справедливой стоимости объектов 

(при отсутствии функциональной 

возможности подписания в элек-

тронном виде) 

Ответственное 

лицо учрежде-

ния (указать) 

Электрон-

ный образ 

(скан-копия) 

направление не позднее 

1 (одного) рабочего дня 

со дня подписания до-

кумента 

ответственное 

лицо учреждения 

(указать) 

не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня получения доку-

мента 

отражение факта 

хозяйственной 

жизни в учете 

1) для отражения в Жур-

налах операций (ф. 

0504071); 

2) для формирования 

Решения о признании 

объектов нефинансовых 

активов (ф. 0510441) по 

материальным запасам, в 

отношении которых 

устанавливается срок 

эксплуатации (см. п.3. 5 

Графика документообо-

рота) 

1.14 Накладная на внутреннее переме-

щение объектов нефинансовых 

активов (ф. 0504102/ ф. 0510450) 

(из одного структурного подразде-

Ответственное 

лицо структур-

ного подразде-

ления – отпра-

Электрон-

ный образ 

(скан-копия) 

ф. 0504102 

не позднее дня переда-

чи из одного структур-

ного подразделения 

другому, от одного 

ответственные 

лица структурно-

го подразделения 

– отправителя и 

не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня получения доку-

мента 

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете; 

2) внесение све-

1) для отражения в Жур-

налах операций (ф. 

0504071),  в Оборотной 

ведомости по нефинансо-
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ления в другое, от одного матери-

ально ответственного лица друго-

му) 

вителя либо 

ответственный 

исполнитель 

учреждения, на 

которого возло-

жена обязан-

ность по фор-

мированию до-

кумента (ука-

зать) 

Электрон-

ный по 

ф.0510450  

ответственного лица 

другому 

получателя дений о переме-

щении объекта 

нефинансовых 

активов в Инвен-

тарную карточку 

(ф. 0504031/ ф. 

0509215)/Инвента

рную карточку 

группового учета  

(ф. 0504032 /ф. 

0509216) 

вым активам (ф. 

0504035); 

2) для отражения в Ин-

вентарном списке нефи-

нансовых активов (ф. 

0504034)  

1.15.  Движение имущества, переданно-

го в личное пользование для слу-

жебных целей 

       

1.15.1 Акт приема-передачи объектов, 

полученных в личное пользование 

(ф. 0510434) 

Ответственное 

лицо учрежде-

ния  

электронный В день выдачи имуще-

ства работнику (со-

труднику) учреждения 

ответственные 

лица  ЭЦП и ра-

ботники, полу-

чившие (вернув-

шие) имущество 

ЭП  

В день совершения 

хозяйственной опера-

ции 

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете 

 

1) для отражения в Жур-

налах операций (ф. 

0504071),  Журнале опе-

раций по забалансовому 

счету (ф. 0509213) 

2) Карточке учета иму-

щества в личном пользо-

вании (ф. 0509097) 

1.15.2. Карточка (книга) учета выдачи 

имущества в пользование (ф. 

0504206) либо Карточка учета 

имущества в личном пользовании 

(ф. 0509097) 

 

Ответственное 

лицо учрежде-

ния  

Электрон-

ный образ 

(скан-копия) 

ф. 0504206 

Электрон-

ный по 

ф.0509097 

В день выдачи имуще-

ства работнику (со-

труднику) учреждения 

ответственные 

лица  

В день совершения 

хозяйственной опера-

ции 

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете; 

2) формирование 

Акта приема – 

передачи объек-

тов, полученных в 

личное пользова-

ние (ф. 0510434) 

1) для отражения в Жур-

налах операций (ф. 

0504071),  Журнале опе-

раций по забалансовому 

счету (ф. 0509213) 

 

 

1.16 Акт приемки материалов (матери-

альных ценностей) (ф. 0504220)  

при наличии количественного или 

качественного расхождения при 

приемке объектов нефинансовых 

активов 

Ответственное 

лицо комиссии 

по поступлению 

и выбытию ак-

тивов либо при-

емочной комис-

сии  

Электрон-

ный образ 

(скан-копия) 

(ф. 0504220) 

Не позднее следующего 

рабочего дня со дня 

выявления расхожде-

ния 

комиссия по по-

ступлению и вы-

бытию активов, 

либо приемочная 

комиссия,  руко-

водитель (упол-

номоченное ли-

цо), ответствен-

не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня получения доку-

мента 

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете; 

2) отражение в 

регистрах бухгал-

терского учета в 

целях системати-

зации информа-

для отражения в Журна-

лах операций (ф. 

0504071) 
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ные лица учре-

ждения 

ции на соответ-

ствующих счетах 

учета нефинансо-

вых активов 

1.17. Акт приемки товаров, работ, услуг 

(ф. 0510452) поставленных това-

ров, выполненных работ, оказан-

ных услуг, предусмотренной дого-

вором, информация о котором не 

размещается в реестре контрактов 

на ЕИС, включая оформление 

количественного и (или) каче-

ственного расхождения, несоот-

ветствия ассортимента принимае-

мых материальных ценностей 

сопроводительным документам 

грузоотправителя (поставщика 

(подрядчика), и информации о 

транспортировке груза (например, 

сведений о целостности пломб и 

упаковок при транспортировке) 

возникающих в результате прием-

ки товаров, работ, услуг с прило-

жением подтверждающих доку-

ментов  

Ответственное 

лицо комиссии 

по поступлению 

и выбытию ак-

тивов либо при-

емочной комис-

сии  

Электрон-

ный 

Не позднее следующего 

рабочего дня со дня 

выявления расхожде-

ния 

комиссия по по-

ступлению и вы-

бытию активов, 

либо приемочная 

комиссия, руко-

водитель (упол-

номоченное ли-

цо), ответствен-

ные лица учре-

ждения 

не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня получения доку-

мента 

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете; 

2) отражение в 

регистрах бухгал-

терского учета в 

целях системати-

зации информа-

ции на соответ-

ствующих счетах 

учета нефинансо-

вых активов 

для отражения в Журна-

лах операций (ф. 

0504071) 

1.18. Сведения о кадастровой стоимости 

земельных участков и о ее измене-

нии 

Ответственное 

лицо инвентари-

зационной ко-

миссии, либо 

лицо на которое 

возложена обя-

занность по 

получению све-

дений  

Юрисконсульт 

электронный 

образ (скан-

копия) 

направление не позднее 

2 (двух) рабочих дней 

со дня внесения изме-

нений сведений в Ре-

естр федерального 

имущества 

ответственное 

лицо учреждения 

бухгалтер 

не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня получения доку-

мента 

отражение факта 

хозяйственной 

жизни в учете 

для отражения в Журна-

лах операций (ф. 

0504071) 

1.19 Консервация (расконсервация) 

объекта основных средств 
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1.19.1 Приказ о консервации (расконсер-

вации) объекта основных средств 

Ответственное 

лицо учрежде-

ния проректор 

АХУ 

электронный 

образ (скан-

копия) 

Передается в бухгалте-

рию не позднее рабоче-

го дня после утвержде-

ния руководителем 

учреждения 

Ответственное 

лицо учреждения, 

руководитель 

учреждения, ко-

миссия по по-

ступлению и вы-

бытию активов  

не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня получения доку-

мента 

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете  

для отражения в 

Инвентарной кар-

точки (ф. 0504031/ 

ф. 0509215)/  

1) для отражения в Жур-

налах операций (ф.  

0504071) 

1.19.2 Акт о консервации (расконсерва-

ции) объекта основных средств 

(ф.0510433) с приложением доку-

ментов, подтверждающих расходы  

Ответственное 

лицо комиссии 

по поступлению 

и выбытию ак-

тивов  

электронный Не позднее следующего 

рабочего дня со дня 

принятия решения о 

переводе объекта не-

финансовых активов на 

консервацию (раскон-

сервацию) 

комиссия по по-

ступлению и вы-

бытию активов, 

руководитель 

(уполномоченное 

лицо) утверждает 

ЭЦП 

Не позднее рабочего 

дня после утвержде-

ния руководителем 

отражение ин-

формации в Ин-

вентарной кар-

точке (ф. 0504031/ 

ф. 

0509215)/Инвента

рной карточке 

группового учета 

(ф. 0504032/ ф. 

0509216) 

для внутреннего пользо-

вания 

1.20 Акт приема-передачи объектов 

нефинансовых активов (ф. 

0504101) при передаче объекта 

имущества в операционную арен-

ду (имущественный найм), без-

возмездное пользование с прило-

жением договора операционной 

аренды (имущественного найма), 

договора безвозмездного пользо-

вания, относящегося к операцион-

ной аренде в случае, если учре-

ждение является арендодателем 

(балансодержателем) либо форма, 

разработанная учреждением  

       

1.20.1 Акт приема-передачи объектов 

нефинансовых активов (ф. 

0504101) при передаче объекта 

имущества в операционную арен-

ду (имущественный найм), без-

возмездное пользование с прило-

жением договора операционной 

аренды (имущественного найма), 

Ответственное 

лицо учрежде-

ния  

электронный 

образ (скан-

копия) 

1) Подписание и 

направление принима-

ющей стороне с прило-

жением информации о 

справедливой стоимо-

сти для объекта учета 

аренды на льготных 

условиях не позднее 

Ответственное 

лицо учреждения, 

руководитель 

учреждения, ко-

миссия по по-

ступлению и вы-

бытию активов 

не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня получения доку-

мента 

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете; 

2) отражение в 

Инвентарной кар-

точке учета нефи-

нансовых активов 

(ф.  0504031) 

для отражения в Журна-

лах операций (ф. 

0504071), Журнале опе-

раций по забалансовому 

счету (ф.  0509213) 
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договора безвозмездного пользо-

вания, относящегося к операцион-

ной аренде, информации о спра-

ведливой стоимости для объекта 

учета аренды на льготных услови-

ях (при отсутствии функциональ-

ной возможности подписания в 

электронном виде) либо форма, 

разработанная учреждением 

следующего рабочего 

дня со дня наступления 

факта хозяйственной 

жизни; 

2) направление в бух-

галтерию с приложени-

ем электронного образа 

(скан-копии) докумен-

та, подписанного при-

нимающей стороной не 

позднее рабочего дня 

после получения под-

писанного документа 

принимающей сторо-

ной 

 

1.20.2 Дополнительное соглашение о 

досрочном расторжении, об изме-

нении условий договора операци-

онной аренды/договора безвоз-

мездного пользования, относяще-

гося к операционной аренде (в 

качестве арендодателя (балансо-

держателя)) 

Ответственное 

лицо учрежде-

ния Юрискон-

сульт 

электронный 

образ (скан-

копия) 

направление не позднее 

следующего рабочего 

дня со дня подписания 

документа 

Ответственное 

лицо учреждения, 

руководитель 

учреждения  

не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня получения доку-

мента 

отражение факта 

хозяйственной 

жизни в учете 

для отражения в Журна-

лах операций (ф.  

0504071) 

1.21. Акт о приеме-передаче объектов 

нефинансовых активов (ф. 

0504101) при поступлении нефи-

нансовых активов по договору 

аренды (имущественного найма), 

договору безвозмездного пользо-

вания, относящегося к операцион-

ной аренде или иной первичный 

документ, подтверждающий по-

ступление нефинансовых активов 

с приложением договора аренды, 

безвозмездного пользования, с 

приложением информации о спра-

ведливой стоимости для объекта 

учета аренды на льготных услови-

ях, полученной от передающей 

стороны (при отсутствии функци-

ональной возможности подписа-

ния в электронном виде передаю-

Ответственное 

лицо учрежде-

ния  

электронный 

образ (скан-

копия) 

1) утверждение доку-

мент не позднее  рабо-

чего дня со дня поступ-

ления документа от 

передающей стороны; 

2) направление доку-

мента с приложением 

решения комиссии по 

поступлению и выбы-

тию активов о класси-

фикации объектов уче-

та аренды не позднее 

следующего рабочего 

дня со дня оформления 

решения 

Ответственное 

лицо учреждения, 

руководитель 

учреждения  

не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня получения доку-

мента 

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете 

2) формирование 

Карточки учета 

права пользова-

ния нефинансо-

вым активом (ф. 

0509214)  

 

1) для отражения в Жур-

налах операций (ф. 

0504071), Журнале опе-

раций по забалансовому 

счету (ф. 0509213); 

2) для внутреннего поль-

зования 
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щей стороной) 

1.22. Оборотная ведомость по нефинан-

совым активам (ф.  0504035) 

бухгалтерия электронный формирование ежеме-

сячно на 1-ое число 

месяца следующего за 

отчетным 

ответственное 

лицо бухгалтерии 

X X 1) для направления от-

ветственному лицу учре-

ждения по запросу; 

2) сверка данных с дан-

ными Главной книги (ф. 

0504072) 

1.23. Инвентарный список нефинансо-

вых активов (ф. 0504034) 

Ответственное 

лицо бухгалте-

рии 

электронный 

образ (скан-

копия) 

По мере отражения 

операций по принятию 

к учету нефинансовых 

активов 

Ответственное 

лицо бухгалтерии 

X X 1) для внутреннего поль-

зования; 

2) для нанесения инвен-

тарных номеров ответ-

ственным лицом учре-

ждения 

1.24. Карточка учета капитальных вло-

жений (ф. 0509211) 

 

Ответственное 

лицо бухгалте-

рии 

электронный  По мере отражения 

операций по формиро-

ванию капитальных 

вложений в объекты 

основных средств, не-

материальных, непро-

изведенных активов, 

материальных запасов, 

в отношении которых 

установлен срок экс-

плуатации, материаль-

ных запасов, изготов-

ленных хозяйственным 

способом, прав пользо-

вания нематериальны-

ми активами, биологи-

ческих активов  

Ответственное 

лицо бухгалтерии 

X X 1) для внутреннего поль-

зования 

1.26. Книга учета материальных ценно-

стей (ф. 0504042)  

 

Ответственное 

лицо учрежде-

ния заведующая 

складом 

электронный 

образ (скан-

копия) 

По мере отражения 

операций 

Ответственное 

лицо бухгалтерии 

Х Х 1) для внутреннего поль-

зования 

1.27. Карточка учета материальных 

ценностей (ф. 0504043) 

 

Ответственное 

лицо учрежде-

ния заведующая 

складом 

электронный 

образ (скан-

копия) 

По мере отражения 

операций 

Ответственное 

лицо учреждения, 

ответственное 

лицо бухгалтерии  

Х Х 1) для внутреннего поль-

зования 
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1.29. Книга учета бланков строгой от-

четности (ф. 0504045)  

Ответственное 

лицо учрежде-

ния кассир 

электронный 

образ (скан-

копия) 

По мере отражения 

операций 

Ответственное 

лицо учреждения, 

ответственное 

лицо бухгалтерии, 

комиссия по по-

ступлению и вы-

бытия активов 

(указать) 

Х Х 1) для внутреннего поль-

зования 

1.30. Многографная карточка (ф. 

0504054)  

 

Ответственное 

лицо бухгалте-

рии 

электронный 

образ (скан-

копия) 

По мере отражения 

операций 

Ответственное 

лицо бухгалтерии 

Х Х 1) Для внутреннего поль-

зования 

1.31 Инвентарная карточка учета не-

финансовых активов (ф. 0504031/ 

ф. 0509215)  

 

Ответственное 

лицо бухгалте-

рии 

электронный 

образ (скан-

копия) (ф. 

0504031) 

электронный 

(ф. 0510215) 

По мере отражения 

операций 

Ответственное 

лицо бухгалтерии 

Х Х 1) Для внутреннего поль-

зования 

1.32 Инвентарная карточка учета не-

финансовых активов (ф. 0504032/ 

ф. 0509213)  

 

Ответственное 

лицо бухгалте-

рии 

электронный 

образ (скан-

копия) (ф. 

0504032) 

электронный 

(ф. 0510213) 

По мере отражения 

операций 

Ответственное 

лицо бухгалтерии 

Х Х 1) Для внутреннего поль-

зования 

2. Инвентаризация 

2.1. Приказ о проведении инвентари-

зации, Решение о проведении ин-

вентаризации (ф. 0510439), Изме-

нение решения о проведении ин-

вентаризации (ф. 057447), Акт о 

результатах инвентаризации (ф. 

0504835) (см. п.8.1- 8.5 Графика 

документооборота) 

       

2.2.  Инвентаризационная опись цен-

ных бумаг (ф. 0504081) 

 

Ответственный 

работник бух-

галтерии  

электронный 

образ (скан-

копия) 

Не позднее дня начала 

инвентаризации 

Инвентаризаци-

онная комиссия 

Не позднее рабочего 

дня после окончания 

инвентаризации 

1) оформление 

результатов ин-

вентаризации 

1) для отражения в Жур-

налах операций (ф.  

0504071) 

2.3. Инвентаризационная опись остат- Ответственный электронный Не позднее дня начала Инвентаризаци- Не позднее рабочего 1) оформление 1) для отражения в Жур-
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ков на счетах учета денежных 

средств (ф. 0504082)  

работник бух-

галтерии  

образ (скан-

копия) 

инвентаризации онная комиссия дня после окончания 

инвентаризации 

результатов ин-

вентаризации 

налах операций (ф.  

0504071) 

2.4. Инвентаризационная опись задол-

женности по кредитам, займам 

(ссудам) (ф. 0504083) 

 

Ответственный 

работник бух-

галтерии  

электронный 

образ (скан-

копия) 

Не позднее дня начала 

инвентаризации 

Инвентаризаци-

онная комиссия 

Не позднее рабочего 

дня после окончания 

инвентаризации 

1) оформление 

результатов ин-

вентаризации 

1) для отражения в Жур-

налах операций (ф.  

0504071) 

2.5. Инвентаризационная опись (сли-

чительная ведомость) бланков 

строгой отчетности и денежных 

документов (ф. 0504086)  

 

Ответственный 

работник бух-

галтерии  

электронный 

образ (скан-

копия) 

Не позднее дня начала 

инвентаризации 

Инвентаризаци-

онная комиссия 

либо комиссия по 

поступлению и 

выбытию активов, 

ответственное 

лицо 

Не позднее рабочего 

дня после окончания 

инвентаризации 

1) оформление 

результатов ин-

вентаризации 

1) для отражения в Жур-

налах операций (ф.  

0504071) 

2.6. Инвентаризационная опись (сли-

чительная ведомость) по объектам 

нефинансовых активов (ф. 

0504087) 

 

Ответственный 

работник бух-

галтерии (ука-

зать) 

электронный 

образ (скан-

копия) 

Не позднее дня начала 

инвентаризации 

Инвентаризаци-

онная комиссия 

Не позднее рабочего 

дня после окончания 

инвентаризации 

1) оформление 

результатов ин-

вентаризации 

 

1) для отражения в Жур-

налах операций (ф.  

0504071) 

2) для оформления Реше-

ния о прекращении при-

знания нефинансовых 

активов активами (ф. 

05104410) 

2.7. Инвентаризационная опись налич-

ных денежных средств (ф. 

0504088) 

 

Ответственный 

работник бух-

галтерии  

электронный 

образ (скан-

копия) 

Не позднее дня начала 

инвентаризации 

Инвентаризаци-

онная комиссия 

либо комиссия по 

поступлению и 

выбытию активов, 

ответственное 

лицо 

Не позднее рабочего 

дня после окончания 

инвентаризации 

1) оформление 

результатов ин-

вентаризации 

1) для отражения в Жур-

налах операций (ф.  

0504071) 

2.8. Инвентаризационная опись расче-

тов с покупателями, поставщика-

ми и прочими дебиторами и кре-

диторами (ф. 0504089)  

Ответственный 

работник бух-

галтерии  

электронный 

образ (скан-

копия) 

Не позднее дня начала 

инвентаризации 

Инвентаризаци-

онная комиссия 

либо комиссия по 

поступлению и 

выбытию активов, 

ответственное 

лицо 

Не позднее рабочего 

дня после окончания 

инвентаризации 

1) оформление 

результатов ин-

вентаризации 

1) для отражения в Жур-

налах операций (ф.  

0504071); 

2) для оформления Реше-

ния о списании задол-

женности, невостребо-

ванной кредиторами со 

счета __ (ф. 0510437); 

3) для оформления Реше-
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ния о признании (восста-

новлении) сомнительной 

задолженности по дохо-

дам (ф. 0510445) 

2.9. Инвентаризационная опись расче-

тов по поступлениям (ф. 0504091)  

 

Ответственный 

работник бух-

галтерии  

электронный 

образ (скан-

копия) 

Не позднее дня начала 

инвентаризации 

Инвентаризаци-

онная комиссия 

либо комиссия по 

поступлению и 

выбытию активов, 

ответственное 

лицо 

Не позднее рабочего 

дня после окончания 

инвентаризации 

1) оформление 

результатов ин-

вентаризации 

1) для отражения в Жур-

налах операций (ф.  

0504071); 

2) для оформления Акта 

о признании безнадежной 

к взысканию задолжен-

ности по доходам (ф. 

0510436);  

3) для оформления Реше-

ния о признании (восста-

новлении) сомнительной 

задолженности по дохо-

дам (ф. 0510445) 

2.10. Ведомость расхождений по ре-

зультатам инвентаризации (ф. 

0504092) 

 

Ответственный 

работник инвен-

таризационной 

комиссии  

электронный 

образ (скан-

копия) 

В день окончания ин-

вентаризации в каче-

стве приложения к Ак-

ту о результатах инвен-

таризации (ф. 0504835).  

Инвентаризаци-

онная комиссия 

Не позднее рабочего 

дня после окончания 

инвентаризации 

1) оформление 

результатов ин-

вентаризации 

1) для отражения в Жур-

налах операций (ф.  

0504071) 

2.11 Акт о признании безнадежной к 

взысканию задолженности по до-

ходам (ф. 0510436) формируется 

на основании данных Инвентари-

зационной описи расчетов по по-

ступлениям (ф. 0504091) 

 

Ответственный 

работник инвен-

таризационной 

комиссии либо 

ответственное 

лицо комиссии 

по поступлению 

и выбытию ак-

тивов  

электронный Передается в бухгалте-

рию не позднее рабоче-

го дня после дня окон-

чания инвентаризации 

Инвентаризаци-

онная комиссия 

либо комиссия по 

поступлению и 

выбытию активов, 

утверждается 

руководителем 

учреждения ЭЦП 

Не позднее рабочего 

дня после окончания 

инвентаризации 

1) оформление 

результатов ин-

вентаризации 

1) для отражения в Жур-

налах операций (ф.  

0504071) Журнале опера-

ций по забалансовому 

счету (ф. 0509213) 

2) для формирования 

Решения о списании за-

долженности, невостре-

бованной кредиторами со 

счета __ (ф. 0510437) 

2.12. Решение о списании задолженно-

сти, невостребованной кредитора-

ми со счета __ (ф. 0510437) фор-

мируется на основании Акта о 

результатах инвентаризации (ф. 

0504835) и данных соответствую-

щих инвентаризационных описей 

Ответственный 

работник инвен-

таризационной 

комиссии либо 

ответственное 

лицо комиссии 

по поступлению 

электронный Передается в бухгалте-

рию не позднее рабоче-

го дня после дня окон-

чания инвентаризации 

Инвентаризаци-

онная комиссия 

либо комиссия по 

поступлению и 

выбытию активов, 

утверждается 

руководителем 

Не позднее рабочего 

дня после окончания 

инвентаризации 

1) оформление 

результатов ин-

вентаризации 

1) для отражения в Жур-

налах операций (ф.  

0504071), Журнале опе-

раций по забалансовому 

счету (ф. 0509213) 
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(Инвентаризационной описи рас-

четов с покупателями, поставщи-

ками и прочими дебиторами и 

кредиторами (ф. 0504089), Инвен-

таризационной описи задолженно-

сти по кредитам, займам (ссудам) 

(ф. 0504083))  

и выбытию ак-

тивов  

учреждения ЭЦП 

2.13. Решение о признании (восстанов-

лении) сомнительной задолженно-

сти по доходам (ф. 0510445) фор-

мируется на основании данных 

Инвентаризационной описи расче-

тов по поступлениям (ф. 0504091) 

 

Ответственный 

работник инвен-

таризационной 

комиссии либо 

ответственное 

лицо комиссии 

по поступлению 

и выбытию ак-

тивов  

электронный Передается в бухгалте-

рию не позднее рабоче-

го дня после дня окон-

чания инвентаризации 

Инвентаризаци-

онная комиссия 

либо комиссия по 

поступлению и 

выбытию активов, 

утверждается 

руководителем 

учреждения ЭЦП 

Не позднее рабочего 

дня после окончания 

инвентаризации 

1) оформление 

результатов ин-

вентаризации 

1) для отражения в Жур-

налах операций (ф.  

0504071); Журнале опе-

раций по забалансовому 

счету (ф. 0509213) 

 

2.14. Решение о восстановлении креди-

торской задолженности (ф. 

0510446) формируется на основа-

нии представленных Заявителем 

документов, подтверждающих 

право требования в отношении 

задолженности учреждения 

 

 

Ответственный 

работник инвен-

таризационной 

комиссии либо 

ответственное 

лицо комиссии 

по поступлению 

и выбытию ак-

тивов  

электронный Передается в бухгалте-

рию не позднее рабоче-

го дня после дня окон-

чания инвентаризации 

Инвентаризаци-

онная комиссия 

либо комиссия по 

поступлению и 

выбытию активов, 

утверждается 

руководителем 

учреждения  ЭЦП 

Не позднее рабочего 

дня после окончания 

инвентаризации 

1) оформление 

результатов ин-

вентаризации 

1) для отражения в Жур-

налах операций (ф.  

0504071); Журнале опе-

раций по забалансовому 

счету (ф. 0509213) 

 

2.15. Акт о результатах инвентаризации 

наличных денежных средств (ф. 

0510836) формируется на основа-

нии данных Инвентаризационной 

описи наличных денежных 

средств (ф. 0504088)  

Ответственный 

работник инвен-

таризационной 

комиссии  

электронный Передается в бухгалте-

рию не позднее рабоче-

го дня после дня окон-

чания инвентаризации 

Инвентаризаци-

онная комиссия, 

утверждается 

руководителем 

учреждения ЭЦП 

Не позднее рабочего 

дня после окончания 

инвентаризации 

1) оформление 

результатов ин-

вентаризации 

1) для отражения в Жур-

налах операций (ф.  

0504071) 

2.16 Акт сверки дебиторской и креди-

торской задолженности  

бухгалтерия Электрон-

ный либо 

бумажный 

формирование не позд-

нее 3 рабочего дня ме-

сяца следующего за 

отчетным кварталом 

либо в сроки, установ-

ленные контрактом 

(договором) 

ответственное 

лицо бухгалтерии 

X сформированный 

Акт сверки за-

долженности  

для сверки данных бух-

галтерского учета с дан-

ными контрагента 
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3. Учет кассовых операций 

3.1. Приходный кассовый ордер (фон-

довый) (ф. 0310001)  

       

3.1.1 Приходный кассовый ордер (фон-

довый) (ф. 0310001) при поступ-

лении денежных документов 

Ответственное 

лицо бухгалте-

рии 

электронный 1) формирование, под-

писание электронными 

подписями в системе 

ЭДО из документов-

оснований поступления 

денежных документов 

(товарная накладная и 

иные документы по-

ставщика) и направле-

ние в бухгалтерию в 

день формирования 

документа; 

2) подписание руково-

дителем учреждения 

электронными подпи-

сями не позднее дня 

поступления денежных 

документов и направ-

ление в системе ЭДО в 

бухгалтерию не позд-

нее дня подписания 

документа  

главный бухгал-

тер (уполномо-

ченное лицо) бух-

галтерии; 

кассир 

одномоментно после 

подписания докумен-

та кассиром 

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете; 

2) отражение в 

Карточке учета 

средств и расче-

тов (ф. 0504051)  

1) для отражения в Жур-

нале регистрации при-

ходных и расходных кас-

совых ордеров (ф. 

0504093); 

2) для отражения в Жур-

налах операций (ф.  

0504071); 

3) для отражения в Кас-

совой книге (ф. 0504514)  

3.1.2 Приходный кассовый ордер (фон-

довый) (ф. 0310001), при поступ-

лении денежных документов пу-

тем заключения контракта через 

ЕИС, Единого агрегатора торговли 

(далее - ЕАТ) (при условии нали-

чия функциональной возможно-

сти) 

Ответственное 

лицо бухгалте-

рии 

электронный 1) формирование в си-

стеме ЭДО одномо-

ментно на основании 

выгруженного из ЕИС, 

ЕАТ документа, под-

тверждающего факт 

приобретения денеж-

ных документов (уни-

версальный передаточ-

ный документ, 

товарная накладная и 

иные документы); 

2) подписание ЭЦП и 

направление в бухгал-

терию в день формиро-

вания ПКО (фондовый) 

главный бухгал-

тер (уполномо-

ченное лицо) 

учреждения 

одномоментно после 

подписания докумен-

та кассиром 

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете; 

2) отражение в 

Карточке учета 

средств и расче-

тов (ф. 0504051) 

1) для отражения в Жур-

нале регистрации при-

ходных и расходных кас-

совых ордеров (ф. 

0504093); 

2) для отражения в Жур-

налах операций (ф. 

0504071); 

3) для отражения в Кас-

совой книге (ф. 0504514) 
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(ф. 0310001); 

3) подписание касси-

ром ЭЦП в день по-

ступления денежных 

документов и направ-

ление в бухгалтерию не 

позднее дня подписа-

ния документа  

3.1.3 Приходный кассовый ордер (фон-

довый) (ф. 0310001), при поступ-

лении денежных документов через 

подотчетное лицо 

Ответственное 

лицо бухгалте-

рии 

электронный 1) формирование на 

основании Отчета о 

расходах подотчетного 

лица (ф. 0504520), под-

писание электронными 

подписями и направле-

ние в бухгалтерию в 

день формирования 

ПКО (фондовый) (ф. 

0310001); 

2) подписание ЭЦП 

кассиром в день по-

ступления денежных 

документов и направ-

ление в бухгалтерию не 

позднее дня подписа-

ния документа в систе-

ме ЭДО 

главный бухгал-

тер (уполномо-

ченное лицо), 

кассир 

одномоментно после 

подписания докумен-

та кассиром в системе 

ЭДО 

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете; 

2) отражение в 

Карточке учета 

средств и расче-

тов (ф. 0504051) 

1) для отражения в Жур-

нале регистрации при-

ходных и расходных кас-

совых ордеров (ф. 

0504093); 

2) для отражения в Жур-

налах операций (ф. 

0504071);  

3) для отражения в Кас-

совой книге (ф. 0504514) 

3.1.4. Приходный кассовый ордер (фон-

довый) (ф. 0310001) при поступ-

лении денежных документов, вы-

явленных в результате инвентари-

зации 

Ответственное 

лицо бухгалте-

рии 

электронный 1) формирование в си-

стеме ЭДО на основа-

нии Акта о результатах 

инвентаризации (ф. 

0504835), подписание 

главным бухгалтером 

(уполномоченным ли-

цом) и направление в 

кассиру в день форми-

рования ПКО (фондо-

вый) (ф. 0310001); 

2) подписание ЭЦП в 

день получения ПКО 

(фондовый) (ф. 

0310001) и направление 

в бухгалтерию не позд-

главный бухгал-

тер (уполномо-

ченное лицо), 

кассир 

одномоментно после 

подписания докумен-

та кассиром в системе 

ЭДО  

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете; 

2) отражение в 

Карточке учета 

средств и расче-

тов (ф. 0504051) 

1) для отражения в Жур-

нале регистрации при-

ходных и расходных кас-

совых ордеров (ф. 

0504093); 

2) для отражения в Жур-

налах операций (ф. 

0504071); 

3) для отражения в Кас-

совой книге (ф. 0504514) 
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нее дня подписания 

документа в системе 

ЭДО 

3.1.5. Приходный кассовый ордер (фон-

довый) (ф. 0310001) при безвоз-

мездном поступлении денежных 

документов 

Ответственное 

лицо бухгалте-

рии 

электронный 1) формирование в си-

стеме ЭДО на основа-

нии Акта о результатах 

инвентаризации (ф. 

0504835), подписание 

главным бухгалтером 

(уполномоченным ли-

цом) и направление в 

кассиру в день форми-

рования ПКО (фондо-

вый) (ф. 0310001); 

2) подписание ЭЦП в 

день получения ПКО 

(фондовый) (ф. 

0310001) и направление 

в бухгалтерию не позд-

нее дня подписания 

документа в системе 

ЭДО  

главный бухгал-

тер (уполномо-

ченное лицо), 

кассир 

одномоментно после 

подписания докумен-

та кассиром в системе 

ЭДО  

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете; 

2) отражение в 

Карточке учета 

средств и расче-

тов (ф. 0504051) 

1) для отражения в Жур-

нале регистрации при-

ходных и расходных кас-

совых ордеров (ф. 

0504093); 

2) для отражения в Жур-

налах операций (ф. 

0504071); 

3) для отражения в Кас-

совой книге (ф. 0504514) 

3.2. Заявка-обоснование закупки това-

ров, работ, услуг малого объема ф. 

0504518) по денежным докумен-

там 

Руководитель 

структурного 

подразделения, 

подотчетное 

лицо, контракт-

ный управляю-

щий (работник 

контрактной 

службы), эко-

номист 

электронный формирование, подпи-

сание и направление в 

системе ЭДО в бухгал-

терию по мере необхо-

димости получения 

денежных документов в 

подотчет 

ответственное 

лицо учреждения, 

руководитель 

(уполномоченное 

лицо) учреждения 

одномоментно после 

подписания докумен-

та в системе ЭДО 

формирование 

Расходного кассо-

вого ордера (фон-

довый) (ф. 

0310002)  

для подписания Расход-

ного кассового ордера 

(фондовый) (ф. 0310002) 

кассиром, руководителем 

учреждения (уполномо-

ченным лицом) 

3.3 Расходный кассовый ордер (фон-

довый) (ф. 0310002) при выдаче 

денежных документов из кассы  

       

3.3.1. Расходный кассовый ордер (фон-

довый) (ф. 0310002) при выдаче 

денежных документов из кассы  

Ответственное 

лицо бухгалте-

рии 

электронный 1) формирование в си-

стеме ЭДО в день по-

лучения заявления на 

получение (выдачу) 

главный бухгал-

тер (уполномо-

ченное лицо), 

кассир, руководи-

одномоментно после 

подписания докумен-

та кассиром в системе 

ЭДО 

1) проверка нали-

чия электронного 

образа (скан-

копии) подписан-

1) для отражения в Жур-

нале регистрации при-

ходных и расходных кас-

совых ордеров (ф. 
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денежных документов 

из кассы; 

2) подписание ЭЦП и 

направление на подпи-

сание руководителю 

учреждения (уполно-

моченному лицу), кас-

сиру в день его форми-

рования; 

3) подписание ответ-

ственными лицами и 

получателем денежных 

документов с прикреп-

лением электронного 

образа (скан-копии) 

документа, содержаще-

го подпись получателя 

денежных документов; 

4) направление касси-

ром в бухгалтерию не 

позднее дня подписа-

ния документа 

тель (уполномо-

ченное лицо) 

учреждения 

ного Расходного 

кассового ордера 

(ф. 0310002); 

2) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете; 

3) отражение в 

Карточке учета 

средств и расче-

тов (ф. 0504051) 

0504093); 

2) для отражения в Жур-

налах операций (ф.  

0504071); 

3) для отражения в Кас-

совой книге (ф. 0504514) 

3.3.2. Расходный кассовый ордер (фон-

довый) (ф. 0310002) при выбытии 

денежных документов из кассы 

безвозмездно при наличии реше-

ния уполномоченного органа и 

решения комиссии по поступле-

нию и выбытию активов  

Ответственное 

лицо бухгалте-

рии 

электронный 1) формирование на 

основании Акта о при-

еме-передаче объектов 

нефинансовых активов 

(ф. 0504101), не позд-

нее дня формирования 

Акта (ф.0504101); 

2) подписание ЭЦП и 

направление на подпи-

сание руководителю 

учреждения (уполно-

моченному лицу), кас-

сиру в день его форми-

рования; 

3) подписание ЭЦП 

кассиром в системе 

ЭДО  в день получения 

Расходного кассового 

ордера (фондовый) (ф. 

0310002) и направление 

в бухгалтерию не позд-

главный бухгал-

тер (уполномо-

ченное лицо), 

кассир, руководи-

тель (уполномо-

ченное лицо) 

учреждения 

одномоментно после 

подписания докумен-

та кассиром в системе 

ЭДО 

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете; 

2) отражение в 

Карточке учета 

средств и расче-

тов (ф. 0504051) 

11) для отражения в 

Журнале регистрации 

приходных и расходных 

кассовых ордеров (ф. 

0504093); 

2) для отражения в Жур-

налах операций (ф.  

0504071); 

3) для отражения в Кас-

совой книге (ф. 0504514) 
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нее дня подписания 

документа в системе 

ЭДО 

3.3.3 Расходный кассовый ордер (фон-

довый) (ф. 0310002) при выбытии 

денежных документов из кассы по 

причине уничтожения, порчи 

Ответственное 

лицо бухгалте-

рии 

электронный 1) формирование в си-

стеме ЭДО на основа-

нии Акта о результатах 

инвентаризации (ф. 

0504835) в день утвер-

ждения Акта (ф. 

0504835); 

2) подписание ЭЦП и 

направление на подпи-

сание руководителю 

учреждения (уполно-

моченному лицу), кас-

сиру в день его форми-

рования; 

3) подписание касси-

ром в день получения 

РКО (фондовый) (ф. 

0310002) и направление 

в бухгалтерию не позд-

нее дня подписания 

документа в системе 

ЭДО 

главный бухгал-

тер (уполномо-

ченное лицо), 

кассир, руководи-

тель (уполномо-

ченное лицо) 

учреждения 

одномоментно после 

подписания докумен-

та кассиром в системе 

ЭДО 

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете; 

2) отражение в 

Карточке учета 

средств и расче-

тов (ф. 0504051) 

1) для отражения в Жур-

нале регистрации при-

ходных и расходных кас-

совых ордеров (ф. 

0504093); 

2) для отражения в Жур-

налах операций (ф. 

0504071); 

3) для отражения в Кас-

совой книге (ф. 0504514) 

3.4. Приходный кассовый ордер (де-

нежный) (ф. 0310001) при поступ-

лении денежных средств в кассу 

учреждения со счета 

Ответственное 

лицо бухгалте-

рии 

электронный 1) формирование, под-

писание ЭЦП в системе 

ЭДО  и направление в 

бухгалтерию в день 

формирования ПКО (ф. 

0310001); 

2) подписание ЭЦП 

кассиром в день по-

ступления денежных 

средств и направление 

в бухгалтерию не позд-

нее дня подписания 

документа в системе 

ЭДО 

главный бухгал-

тер (уполномо-

ченное лицо) бух-

галтерии; 

кассир 

одномоментно после 

подписания докумен-

та уполномоченным 

лицом учреждения 

отражение факта 

хозяйственной 

жизни в учете 

1) для отражения в Жур-

нале регистрации при-

ходных и расходных кас-

совых ордеров (ф. 

0504093); 

2) для отражения в Жур-

налах операций (ф. 

0504071); 

3) для отражения в Кас-

совой книге (ф. 0504514) 

3.5 Приходный кассовый ордер (де-

нежный) (ф. 0310001) при поступ-

Ответственное 

лицо бухгалте-

электронный 1) формирование из 

документов для поста-

главный бухгал-

тер (уполномо-

одномоментно после 

подписания докумен-

отражение факта 

хозяйственной 

1) для отражения в Жур-

нале регистрации при-
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лении денежных средств в кассу 

учреждения от физического лица 

(в том числе, от подотчетного ли-

ца) 

рии новки на учет денеж-

ных обязательств, под-

лежащих оплате налич-

ными денежными сред-

ствами (Отчет о расхо-

дах подотчетного лица 

(ф. 0504520), первич-

ные документы по 

начислению доходов и 

иные документы), под-

писание электронными 

подписями и направле-

ние в кассу в день фор-

мирования ПКО (ф. 

0310001); 

2) подписание касси-

ром в день поступления 

денежных средств; 

3) направление касси-

ром в бухгалтерию не 

позднее дня подписа-

ния документа 

ченное лицо) бух-

галтерии; 

кассир 

та кассиром жизни в учете ходных и расходных кас-

совых ордеров (ф. 

0504093); 

2) для отражения в Жур-

налах операций (ф. 

0504071); 

3) для отражения в Кас-

совой книге (ф. 0504514) 

3.6 Расходный кассовый ордер (де-

нежный) (ф. 0310002) на выдачу 

денежных средств из кассы учре-

ждения  

Ответственное 

лицо учрежде-

ния 

электронный 1) формирование из 

документов для поста-

новки на учет денеж-

ных обязательств, под-

лежащих оплате налич-

ными денежными сред-

ствами (Решение о ко-

мандировании на тер-

ритории Российской 

Федерации (ф. 

0504512), 

Отчет о расходах под-

отчетного лица (ф. 

0504520), акт выпол-

ненных работ по дого-

вору ГПХ, заявление на 

возврат обеспечения 

исполнения контракта 

из кассы учреждения и 

иные документы), под-

писание ЭЦП и направ-

главный бухгал-

тер (уполномо-

ченное лицо) бух-

галтерии; 

кассир, получа-

тель денежных 

средств 

одномоментно после 

подписания докумен-

та кассиром 

отражение факта 

хозяйственной 

жизни в учете 

1) для отражения в Жур-

нале регистрации при-

ходных и расходных кас-

совых ордеров (ф. 

0504093); 

2) для отражения в Жур-

налах операций (ф. 

0504071); 

3) для отражения в Кас-

совой книге (ф. 0504514) 
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ление кассиру в день 

формирования РКО (ф. 

0310002); 

2) подписание касси-

ром и получателями 

денежных средств в 

день выдачи денежных 

средств и направление 

в бухгалтерию не позд-

нее дня подписания 

документа в системе 

ЭДО 

3.7. Ведомость на выдачу денег из 

кассы подотчетным лицам 

(ф.0504501) 

Ответственное 

лицо бухгалте-

рии 

электронный 1) формирование из 

документов для поста-

новки на учет денеж-

ных обязательств, под-

лежащих оплате налич-

ными денежными сред-

ствами (Решение о ко-

мандировании на тер-

ритории Российской 

Федерации (ф. 0504512) 

и иные документы), 

подписание электрон-

ными подписями и 

направление на подпи-

сание кассиру не позд-

нее дня формирования 

документа; 

2) подписание ЭЦП 

кассиром и направле-

ние в бухгалтерию не 

позднее дня подписа-

ния документа в систе-

ме ЭДО 

главный бухгал-

тер (уполномо-

ченное лицо) бух-

галтерии; 

кассир 

одномоментно после 

подписания докумен-

та кассиром 

1) проверка нали-

чия электронного 

образа (скан-

копии) подписан-

ного документа; 

2) формирование 

РКО (ф. 0310002) 

для направления Расход-

ного кассового ордера (ф. 

0310002) в кассу 

3.8 Кассовая книга (ф. 0504514) кассир электронный 1) формирование еже-

дневно, начиная со дня 

на начало которого в 

кассе имеются налич-

ные деньги и (или) в 

котором совершены 

операции с наличными 

главный бухгал-

тер (уполномо-

ченное лицо) бух-

галтерии; 

кассир, руководи-

тель учреждения 

(уполномоченное 

в день поступления 

документа 

1) сверка с дан-

ными кассовых 

документов; 

2) подписание 

главным бухгал-

тером (уполномо-

ченным лицом) 

для организации архив-

ного хранения в сроки, 

установленные законода-

тельством Российской 

Федерации 
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деньгами; 

2) незамедлительно 

после подписания листа 

Кассовой книги (ф. 

0504514) направление в 

бухгалтерию для свер-

ки и подписания; 

3) не позднее 1 (перво-

го) рабочего дня меся-

ца, следующего за от-

четным пронумеровы-

вает, прошнуровывает 

копию электронной 

Кассовой книги (ф. 

0504514) на бумажном 

носителе. В случае 

наличия кассовых до-

кументов, содержащих 

собственноручные под-

писи, такие кассовые 

документы прошива-

ются с копией листа 

электронной Кассовой 

книги (ф. 0504514) на 

бумажном носителе, 

оформленного за соот-

ветствующий рабочий 

день 

лицо листа Кассовой 

книги (ф. 

0504514); 

заверение количе-

ства листов Кас-

совой книги (ф. 

0504514) 

3.9. Журнал регистрации приходных и 

расходных кассовых ордеров (ф. 

0504093) 

Ответственное 

лицо бухгалте-

рии 

электронный формирование еже-

дневно одномоментно 

при формировании 

кассовых документов, 

созданных в форме 

электронных докумен-

тов с использованием 

электронного докумен-

тооборота 

ответственное 

лицо бухгалтерии 

X регистрация в 

хронологическом 

порядке Приход-

ных кассовых 

ордеров (ф. 

0310001) и Рас-

ходных кассовых 

ордеров 

(ф.0310002), со-

зданных в форме 

электронных до-

кументов с ис-

пользованием 

электронного 

документооборота 

для внутреннего пользо-

вания 
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и формирования 

информации об их 

статусах 

4. Учет расчетов с подотчетным лицом 

4.1 Приказ (распоряжение, иной до-

кумент) о направлении работника 

в командировку  

Ответственное 

лицо учрежде-

ния  

Специалист 

службы управ-

ления персона-

лом 

Электрон-

ный образ 

(скан-копия) 

Не позднее следующего 

рабочего дня со дня 

издания приказа 

Ответственное 

лицо учреждения 

бухгалтер 

X X для внутреннего пользо-

вания 

4.2 Решение о командировании на 

территории Российской Федера-

ции (ф. 0504512) 

Ответственное 

лицо учрежде-

ния бухгалтер 

электронный формирование, подпи-

сание электронными 

подписями и направле-

ние в бухгалтерию в 

день принятия решения 

о командировании со-

трудника (работника) 

ответственные 

лица учреждения, 

руководитель 

(уполномоченное 

лицо) учрежде-

ния, 

ответственное 

лицо бухгалтерии 

не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня получения доку-

мента 

1) проверка от-

сутствия задол-

женности по ра-

нее выданным 

подотчетным 

суммам; 

2) отражение в 

учете факта хо-

зяйственной жиз-

ни; 

3) формирование 

платежных доку-

ментов, в зависи-

мости от выбран-

ного способа вы-

дачи денежных 

средств 

1) для направления на 

подписание сформиро-

ванных платежных доку-

ментов; 

2) для отражения в Жур-

налах операций (ф. 

0504071) 

4.3. Изменение Решения о командиро-

вании на территории Российской 

Федерации (ф. 0504513) 

Ответственное 

лицо учрежде-

ния бухгалтер 

электронный формирование, подпи-

сание электронными 

подписями и направле-

ние в бухгалтерию в 

день принятия решения 

об изменении Решения 

о командировании 

ответственные 

лица учреждения, 

руководитель 

(уполномоченное 

лицо) учрежде-

ния, 

ответственное 

лицо бухгалтерии 

не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня получения доку-

мента 

1) отражение в 

учете факта хо-

зяйственной жиз-

ни; 

2) формирование 

платежных доку-

ментов в зависи-

мости от выбран-

ного способа вы-

дачи денежных 

средств 

1) для направления на 

подписание сформиро-

ванных платежных доку-

ментов ответственными 

лицами учреждения; 

2) для отражения в Жур-

налах операций (ф. 

0504071) 
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4.4. Заявка-обоснование закупки това-

ров, работ, услуг малого объема 

(ф. 0504518) 

Ответственное 

лицо учрежде-

ния контракт-

ной службы 

электронный формирование, подпи-

сание электронными 

подписями и направле-

ние в бухгалтерию в 

день принятия решения 

о закупке товаров, ра-

бот, услуг через подот-

четное лицо 

ответственные 

лица учреждения, 

руководитель 

(уполномоченное 

лицо) учрежде-

ния, 

ответственное 

лицо бухгалтерии 

не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня получения доку-

мента 

1) проверка от-

сутствия задол-

женности по ра-

нее выданным 

подотчетным 

суммам; 

2) отражение в 

учете факта хо-

зяйственной жиз-

ни; 

3) формирование 

платежных доку-

ментов в зависи-

мости от выбран-

ного способа вы-

дачи денежных 

средств 

1) для направления на 

подписание сформиро-

ванных платежных доку-

ментов ответственными 

лицами учреждения; 

2) для отражения в Жур-

налах операций (ф. 

0504071) 

4.5. Отчет о расходах подотчетного 

лица (ф. 0504520) с приложением 

электронных образов (скан-копий) 

подтверждающих документов 

Ответственное 

лицо учрежде-

ния бухгалтер 

электронный формирование, подпи-

сание электронными 

подписями и направле-

ние в бухгалтерию в 

срок, установленный 

учреждением 

ответственные 

лица учреждения, 

руководитель 

(уполномоченное 

лицо) учреждения 

ответственные 

лица бухгалтерии 

не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня получения доку-

мента 

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете; 

2) формирование 

платежных доку-

ментов в зависи-

мости от выбран-

ного способа вы-

дачи денежных 

средств 

1) для направления на 

подписание сформиро-

ванных платежных доку-

ментов ответственными 

лицами учреждения; 

2) для отражения в Жур-

налах операций (ф. 

0504071); 

3) для отражения в Ведо-

мости дополнительных 

доходов физических лиц, 

облагаемых НДФЛ, стра-

ховыми взносами (ф. 

0504094)  (в случае опла-

ты расходов сверх уста-

новленных законодатель-

ством норм) 

5. Учет оплаты труда 

5.1 Правовые акты, устанавливающие 

сроки выплаты заработной платы, 

порядок выплаты премий, матери-

альной помощи, надбавок, размера 

оплаты за работу в выходной день 

и иных выплат, порядок удержа-

кадровая служба  электронный 

образ (скан-

копия) 

не позднее следующего 

рабочего дня со дня 

издания (поступления) 

правового ак-

та/внесения изменений 

в правовые акты 

ответственные 

лица учреждения 

специалист 

не позднее 1 (одного) 

рабочего дня со дня 

получения документа 

принятие в работу 

в качестве ин-

формации 

для внутреннего пользо-

вания 
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ний из заработной платы (проф-

союзные взносы и т.п.) 

5.2. Штатное расписание  ПЭО  электронный формирование в систе-

ме ЭДО не позднее 

следующего рабочего 

дня со дня издания 

приказа об утвержде-

нии штатного расписа-

ния/внесения измене-

ний в штатное расписа-

ние 

ответственные 

лица учреждения 

специалист 

не позднее 1 (одного) 

рабочего дня со дня 

получения документа 

принято к учету 

штатное расписа-

ние  

для внутреннего пользо-

вания 

5.3 Приказ (распоряжение) о приеме 

сотрудника (работника) на работу  

кадровая служба  электронные 

сведения  

не позднее следующего 

рабочего дня со дня 

приема сотрудника 

(работника) на работу 

ответственные 

лица учреждения 

специалист 

не позднее 1 (одного) 

рабочего дня со дня 

получения документа 

принят к учету 

приказ 

1) для осуществления 

расчета по оплате труда; 

2) для внесения инфор-

мации в Карточку-

справку (ф. 0504417) 

5.4. Приказ (распоряжение) об уста-

новлении (изменении) надбавок 

сотруднику (работнику)  

кадровая служба  электронные 

сведения  

не позднее следующего 

рабочего дня со дня 

приема сотрудника 

(работника) на работу 

ответственные 

лица учреждения 

специалист 

не позднее 1 (одного) 

рабочего дня со дня 

получения документа 

принят к учету 

приказ 

1) для отражения инфор-

мации в Расчетной ведо-

мости (ф. 0504402); 

2) для внесения инфор-

мации в Карточку-

справку (ф. 0504417) 

5.5 Личная карточка работника (ф. № 

Т-2) 

кадровая служба  электронные 

сведения  

не позднее следующего 

рабочего дня со дня 

приема сотрудника 

(работника) на работу 

ответственные 

лица учреждения 

специалист 

не позднее 1 (одного) 

рабочего дня со дня 

получения документа 

х 1) для внесения инфор-

мации в Карточку-

справку (ф. 0504417); 

2) для формирования 

отчетности 

5.6 Персональные данные, принимае-

мого на работу, сотрудника (ра-

ботника) (паспортные данные, 

ИНН, СНИЛС и иные)  

кадровая служба  электронные 

сведения  

не позднее следующего 

рабочего дня со дня 

приема сотрудника 

(работника) на работу 

ответственные 

лица учреждения 

специалист 

не позднее 1 (одного) 

рабочего дня со дня 

получения документа 

отражение ин-

формации при 

формировании 

налоговой отчет-

ности, сведений, 

направляемых в 

ЕСФ 

 

1) для формирования 

налоговой отчетности; 

2) для контроля правиль-

ности предоставления 

вычетов, компенсацион-

ных выплат, расчетов 

пособий; 

3) для формирования 

сведений, направляемых 

в ЕСФ 
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5.7 Заявление сотрудника (работника) 

на предоставление налоговых вы-

четов с приложением документов, 

подтверждающих право на вычет 

бухгалтерия  электронный 

образ (скан-

копия) 

не позднее следующего 

рабочего дня со дня 

получения заявления 

ответственные 

лица учреждения 

специалист 

не позднее 1 (одного) 

рабочего дня со дня 

получения документа 

отражение ин-

формации при 

расчете оплаты 

труда 

для обеспечения предо-

ставления налоговых 

вычетов 

5.8. Заявление сотрудника (работника) 

на удержание из заработной платы  

бухгалтерия электронный 

образ (скан-

копия) 

не позднее следующего 

рабочего дня со дня 

получения заявления 

ответственные 

лица учреждения 

специалист 

не позднее 1 (одного) 

рабочего дня со дня 

получения документа 

отражение ин-

формации при 

расчете оплаты 

труда 

для отражения информа-

ции в Расчетной ведомо-

сти (ф. 0504402) и пере-

числения взносов и про-

чих удержаний получате-

лям 

5.9 Заявление сотрудника (работника) 

на перечисление заработной платы 

на банковскую карту с указанием 

платежных реквизитов 

бухгалтерия электронный 

образ (скан-

копия) 

не позднее следующего 

рабочего дня со дня 

получения заявления 

ответственные 

лица учреждения 

специалист 

не позднее 1 (одного) 

рабочего дня со дня 

получения документа 

ввод информации 

для формирова-

ния реестра на 

перечисление 

оплаты труда на 

банковскую карту 

сотрудника (ра-

ботника) 

1) для перечисления 

оплаты труда, иных вы-

плат на банковские карты 

по указанным реквизи-

там; 

2) для направления ре-

естра в кредитную орга-

низацию 

5.10. Приказ (распоряжение) о переводе 

сотрудника (работника) на другую 

работу  

кадровая служба  электронные 

сведения  

не позднее следующего 

рабочего дня со дня 

издания приказа 

ответственные 

лица учреждения 

специалист 

не позднее 1 (одного) 

рабочего дня со дня 

получения документа 

отражение ин-

формации при 

расчете оплаты 

труда 

для отражения информа-

ции в Расчетной ведомо-

сти (ф. 0504402) 

5.11 Приказ (распоряжение) о преми-

ровании сотрудников (работников)  

ПЭО  электронные 

сведения  

направление не позднее 

следующего рабочего 

дня со дня издания 

приказа 

ответственные 

лица учреждения 

специалист 

не позднее 3 (трех) 

рабочих дней со дня 

получения документа 

отражение ин-

формации при 

расчете оплаты 

труда 

1) для отражения инфор-

мации в Расчетной ведо-

мости (ф. 0504402); 

2) для выплаты (перечис-

ления) в сроки, установ-

ленные для выплаты за-

работной платы 

5.12. Приказ (распоряжение) о прекра-

щении (расторжении) трудового 

договора (служебного контракта) с 

сотрудником (работником) 

(увольнении) с указанием дней 

неотработанного отпуска  

кадровая служба  электронные 

сведения  

не позднее 4 (четырех) 

рабочих дней до даты 

прекращения (растор-

жения) трудового дого-

вора  с сотрудником 

(работником), в исклю-

чительных случаях, в 

соответствии со ст. 80 

ТК РФ, срок может 

ответственные 

лица учреждения 

специалист 

не позднее 1 (одного) 

рабочего дня до даты 

увольнения 

1) отражение ин-

формации при 

расчете оплаты 

труда; 

2) формирование 

справок о зара-

ботной плате 

(справки о дохо-

дах и суммах 

1) для отражения в Рас-

четной ведомости (ф. 

0504402); 

2) для выплаты (перечис-

ления) заработной платы 

в сроки, установленные 

законодательством 
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быть сокращен до 1 

(одного) дня 

налога физиче-

ского лица и иных 

справок) 

5.13 Приказ (распоряжение) о привле-

чении сотрудника (работника) к 

работе в выходной день  

кадровая служба  электронные 

сведения  

не позднее следующего 

рабочего дня со дня 

издания приказа 

ответственные 

лица учреждения 

специалист 

не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня получения доку-

мента 

отражение ин-

формации при 

расчете оплаты 

труда 

1) для отражения в Рас-

четной ведомости (ф. 

0504402); 

2) для выплаты (перечис-

ления) в сроки, установ-

ленные для выплаты за-

работной платы 

5.14. Приказ (распоряжение) о предо-

ставлении отпуска сотруднику 

(работнику)  

кадровая служба  электронные 

сведения  

не позднее 5 рабочих 

дней до даты начала 

отпуска  

ответственные 

лица учреждения 

специалист 

не позднее 3 кален-

дарных дней до даты 

начала отпуска  

начисление сумм 

оплаты ежегодно-

го отпуска со-

труднику (работ-

нику) 

1) для отражения в За-

писке-расчете об исчис-

лении среднего заработка 

при предоставлении от-

пуска, увольнении и дру-

гих случаях (ф. 0504425) , 

в регистрах бухгалтер-

ского учета; 

2) для выплаты (перечис-

ления) в сроки, установ-

ленные законодатель-

ством РФ 

5.15. Приказ (распоряжение) об отзыве 

из отпуска сотрудника (работника)  

кадровая служба  электронные 

сведения  

не позднее следующего 

рабочего дня со дня 

издания приказа 

ответственные 

лица учреждения 

специалист 

не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня получения доку-

мента 

отражение ин-

формации при 

расчете оплаты 

труда 

для отражения в Расчет-

ной ведомости (ф. 

0504402) 

5.16. Информация о необходимости 

выплаты денежной компенсации 

за задержку выплаты заработной 

платы или другой выплаты со-

труднику (работнику) 

кадровая служба  электронный 

образ (скан-

копия) 

не позднее следующего 

рабочего дня со дня 

издания распоряди-

тельного документа 

руководитель 

(уполномоченное 

лицо) учреждения 

не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня получения доку-

мента 

отражение ин-

формации при 

расчете оплаты 

труда 

для отражения в Расчет-

ной ведомости (ф. 

0504402) и выплаты (пе-

речисления) в сроки, 

установленные для вы-

платы заработной платы 

5.17. Листок нетрудоспособности  Пилотный про-

ект 

электронные 

сведения  

направление в бухгал-

терию не позднее сле-

дующего рабочего дня 

со дня получения до-

кумента 

ответственное 

лицо учреждения, 

ответственное 

лицо бухгалтерии 

в части расчета ПВНТ 

за первые 3 (три) ка-

лендарных дня - не 

позднее следующего 

рабочего дня со дня 

отражения информа-

1) расчет пособия; 

2) формирование 

Сведений для 

расчета пособий 

1) для отражения в Рас-

четной ведомости 

(ф.0504402); 

2) для формирования и 

направления сведений 

необходимых для назна-
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ции в системе ЭДО; 

в части выплаты (пе-

речисления) ПВНТ за 

первые 3 (три) кален-

дарных дня - в бли-

жайший день, уста-

новленный для вы-

платы заработной 

платы  

чения и выплаты пособия 

5.18. Сведения для расчета пособия бухгалтерия электронный формирование не позд-

нее 1 (одного) рабочего 

дня после получения 

информации  

ответственное 

лицо бухгалтерии 

X X для формирования и 

направления учреждени-

ем сведений необходи-

мых для назначения и 

выплаты пособия ЕСФ 

5.19 Заявление о замене календарных 

лет (календарного года) при расче-

те ПВНТ 

бухгалтерия электронный 

образ (скан-

копия) 

направление не позднее 

следующего рабочего 

дня со дня получения 

заявления от застрахо-

ванного лица 

ответственные 

лица учреждения 

специалист 

не позднее 1 (одного) 

рабочего дня со дня 

получения докумен-

тов (сведений), необ-

ходимых для расчета 

пособия 

1) отражение ин-

формации при 

расчете социаль-

ных пособий; 

2) формирование 

Сведений для 

расчета пособий 

1) для отражения в Рас-

четной ведомости (ф. 

0504402); 

2) для формирования и 

направления ответствен-

ным лицом учреждения 

Заявления о пересчете 

ранее назначенного по-

собия 

5.20. Табель учета использования рабо-

чего времени и расчета заработной 

платы (в том числе корректирую-

щий) (ф. 0504421)  

кадровая служба  электронные 

сведения  

не позднее 4 (четырех) 

рабочих дней до уста-

новленного срока вы-

платы заработной пла-

ты за 1 половину меся-

ца; 

не позднее 5 (пяти) 

рабочих дней до уста-

новленного срока вы-

платы заработной пла-

ты за вторую половину 

месяца; 

не позднее 1 (одного) 

рабочего дня с момента 

подписания корректи-

рующего табеля 

ответственные 

лица учреждения 

специалист 

не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня получения доку-

мента 

отражение ин-

формации при 

расчете оплаты 

труда 

для отражения в Расчет-

ной ведомости (ф. 

0504402) 
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5.21 Исполнительные листы, судебные 

приказы (возврат исполнительных 

листов), постановление об обра-

щении взыскания на заработную 

плату и иные доходы должника 

бухгалтерия электронный 

образ (скан-

копия) 

1) при поступлении 

документов на уволен-

ного сотрудника 

ответственные 

лица учреждения 

бухгалтер 

удержание в день 

ближайшей выплаты 

заработной платы 

1) удержания по 

исполнительному 

листу (судебному 

приказу); 

2) подготовка 

информации о 

полном (частич-

ном) исполнении 

по исполнитель-

ному листу; 

3) в случае уволь-

нения - подготов-

ка информации о 

взысканной сумме 

по исполнитель-

ному листу 

1) для перечисления 

средств третьим лицам не 

позднее 3 (трех) дней со 

дня выплаты заработной 

платы; 

2) для направления ин-

формации о взысканной 

сумме по исполнитель-

ному листу не позднее 

дня увольнения работни-

ка – должника 

5.22 Приказ (распоряжение) о предо-

ставлении дополнительных вы-

ходных дней по уходу за детьми-

инвалидами сотруднику (работни-

ку)  

кадровая служба  электрон-

ный, заве-

ренная ко-

пия приказа 

на бумаж-

ном носите-

ле 

1) контроль правомер-

ности предоставления 

дополнительных вы-

ходных дней сотрудни-

ку (работнику) на осно-

вании представленных 

документов; 

2) формирование и 

направление заверен-

ной копии на бумаж-

ном носителе в бухгал-

терию не позднее сле-

дующего рабочего дня 

со дня издания приказа 

(распоряжения) 

ответственные 

лица учреждения 

бухгалтер 

не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня получения доку-

мента 

расчет среднего 

дневного заработ-

ка для оплаты 

дополнительных 

выходных дней по 

уходу за ребен-

ком-инвалидом 

1) для отражения в Рас-

четной ведомости (ф. 

0504402); 

2) для формирования 

Записки-расчета (ф. 

0504425); 

3) для выплаты (перечис-

ления) в установленные 

сроки 

5.23. Заявление на получение социаль-

ного пособия на погребение с при-

ложением справки о смерти (ори-

гинал), выданной органами ЗАГС 

бухгалтерия  электронный 

образ (скан-

копия), бу-

мажный 

1) контроль правомер-

ности назначения и 

выплаты пособия; 

2) незамедлительно 

направление электрон-

ный образ (скан-копию) 

в бухгалтерию в день 

получения документов 

(сведений), оригиналы 

документов на бумаж-

ном носителе направ-

Ответственное 

лицо учреждения 

бухгалтер 

в день получения 

электронного образа 

(скан-копии) доку-

ментов (сведений) 

начисление и вы-

плата (перечисле-

ние) социального 

пособия на погре-

бение получателю 

для отражения в Расчет-

ной ведомости (ф. 

0504402) 
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ление в бухгалтерию не 

позднее следующего 

рабочего дня со дня их 

получения 

5.24 Документы (сведения), которые 

представляются в ЕСФ для возме-

щения расходов страхователя (за-

явления и иные документы по 

формам, утвержденным ЕСФ, с 

приложением документов, пере-

чень которых установлен законо-

дательством РФ (возмещение рас-

ходов на выплату социального 

пособия на погребение, на оплату 

4 дополнительных выходных дней 

одному из родителей (опекуну, 

попечителю) для ухода за детьми-

инвалидами и возмещения специа-

лизированной службе по вопросам 

похоронного дела стоимости 

услуг, возмещение расходов на 

предупредительные меры по со-

кращению производственного 

травматизма и профессиональных 

заболеваний работников и сана-

торно-курортное лечение работни-

ков, занятых на работах с вредны-

ми и (или) опасными производ-

ственными факторами) 

бухгалтерия бумажный при необходимости 

возмещения (после 

получения от ответ-

ственных лиц учрежде-

ния документов (сведе-

ний), необходимых для 

возмещения расходов) 

формирование Заявле-

ние по форме, утвер-

жденной ФСС для кон-

кретного вида возме-

щения и в установлен-

ные законодательством 

РФ сроки 

уполномоченное 

лицо бухгалтерии 

ежеквартально, не 

позднее 20 календар-

ных дней после от-

четного квартала, до 

15 декабря текущего 

года 

сформированное 

Заявление для 

соответствующего 

вида возмещения 

для направления в ЕСФ с 

целью возмещения рас-

ходов в сроки, установ-

ленные законодатель-

ством Российской Феде-

рации 

5.25 Расчетный листок о начислении и 

удержании заработной платы 

бухгалтерия электронный формирование в уста-

новленные сроки вы-

платы заработной пла-

ты за текущий месяц 

ответственное 

лицо бухгалтерии 

X X для выдачи Расчетного 

листка сотруднику (ра-

ботнику)  

5.26. Записка-расчет об исчислении 

среднего заработка при предостав-

лении отпуска, увольнении и дру-

гих случаях (ф. 0504425) 

бухгалтерия электронный одномоментно с исчис-

лением среднего зара-

ботка при предоставле-

нии отпуска, увольне-

нии и других случаях  

ответственные 

лица бухгалтерии 

не позднее ___ рабо-

чих дней со дня полу-

чения приказа, явля-

ющегося основанием 

для исчисления сред-

него заработка 

сформированный 

расчет среднего 

заработка в слу-

чаях, установлен-

ных законода-

тельством РФ  

для отражения в Расчет-

ной ведомости (ф. 

0504402) 
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5.27 Расчетная ведомость (ф. 0504402) бухгалтерия электронный 1) формирование не 

позднее 3 (трех) рабо-

чих дней до даты вы-

платы заработной пла-

ты; 

2) направление не 

позднее дня формиро-

вания ответственным 

лицам учреждения для 

подписания не позднее 

1 (одного) рабочего дня 

со дня его поступления 

ответственные 

лица, руководи-

тель (уполномо-

ченное лицо) 

учреждения, 

главный бухгал-

тер  

не позднее дня под-

писания документа и 

не позднее 2 (двух) 

рабочих дней до даты 

выплаты заработной 

платы 

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете; 

2) перечисление 

страховых взно-

сов, перечисление 

НДФЛ; 

3) формирование 

платежных доку-

ментов в зависи-

мости от выбран-

ного способа вы-

дачи денежных 

средств; 

4) формирование 

Реестра на пере-

числение денеж-

ных средств на 

лицевые счета 

сотрудников в 

кредитные орга-

низации (при без-

наличном пере-

числении) 

для отражения в Журна-

лах операций (ф. 

0504071),  Ведомости 

доходов физических лиц, 

облагаемых НДФЛ, стра-

ховыми взносами (ф. 

0509095), Карточке ин-

дивидуального учета 

сумм начисленных вы-

плат и иных вознаграж-

дений и сумм начислен-

ных страховых взносов 

5.28 Платежная ведомость (ф. 0504403) 

(при выдаче заработной платы 

наличными денежными средства-

ми) 

бухгалтерия электронный формирование и 

направление на бумаж-

ном носителе в кассу не 

позднее 2 (двух) рабо-

чих дней до установ-

ленной даты выплаты 

заработной платы 

ответственные 

лица бухгалтерии, 

ответственные 

лица, руководи-

тель (уполномо-

ченное лицо) 

учреждения, 

главный бухгал-

тер  

не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня получения под-

писанного документа 

от кассира 

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете; 

2) формирование 

Расходного кассо-

вого ордера ф. 

0310002); 

3) при необходи-

мости формиро-

вание Реестра 

депонированных 

сумм (ф. 0504047) 

и Книги аналити-

ческого учета 

депонированной 

заработной платы, 

денежного до-

вольствия и сти-

пендий (ф. 

для отражения в Журна-

лах операций (ф. 

0504071) 
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0504048)  

5.29 Реестр на перечисление денежных 

средств на лицевые счета сотруд-

ников в кредитные организации 

бухгалтерия электронный формирование и 

направление в элек-

тронном формате в 

кредитную организа-

цию не позднее срока, 

установленного для 

выплаты заработной 

платы 

ответственные 

лица бухгалтерии 

не позднее 1 (одного) 

рабочего дня до даты 

перечисления зара-

ботной платы 

подписанный 

ответственными 

лицами Реестр на 

перечисление 

денежных средств 

на лицевые счета 

сотрудников в 

кредитные орга-

низации 

1) для направления в 

ответственным лицам 

учреждения на подписа-

ние (при необходимости); 

2) для направления ре-

естра в кредитную орга-

низацию 

5.30 Карточка-справка (ф. 0504417) бухгалтерия электронный ежемесячно отражают-

ся данные о начислен-

ной заработной плате 

по мере начисления 

заработной платы 

ответственные 

лица бухгалтерии 

X подписанная от-

ветственными 

лицами Карточка-

справка (ф. 

0504417) 

для организации архив-

ного хранения субъектом 

централизованного учета 

в сроки, установленные 

законодательством РФ 

5.31 Ведомость доходов физических 

лиц, облагаемых налогом на дохо-

ды физических лиц, страховыми 

взносами (ф. 0509095) формирует-

ся на основании Отчета о расходах 

подотчетного лица (ф. 0504520), 

приказа (решения) руководителя, 

договора дарения, ведомости вы-

дачи подарков, иных документов, 

подтверждающих полученные 

доходы.  

бухгалтерия электронный ежемесячно отражают-

ся данные о начислен-

ной заработной плате 

по мере начисления 

заработной платы 

ответственные 

лица бухгалтерии 

X 1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете 

 

для отражения в Журна-

лах операций (ф. 

0504071) 

5.32 Информация для формирования 

резерва на оплату отпусков 

Кадровая служ-

ба, бухгалтерия 

Электрон-

ный образ 

(скан-копия) 

По мере необходимо-

сти, но не позднее 31 

декабря 

Ответственные 

лица учреждения 

бухгалтер 

не позднее ___ после 

поступления запроса 

от бухгалтерии на 

предоставление ин-

формации  

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете; 

2) формирование 

Бухгалтерской 

справки (ф. 

0504833)  

1) для отражения в Жур-

налах операций (ф. 

0504071) 

6. Иные документы 

6.1 Информация для формирования 

резерва по претензиям и искам 

юридическая 

служба 

Электрон-

ный образ 

Не позднее рабочего 

дня после поступления 

Юридическая 

служба 

не позднее 2 дней 

после поступления 

1) отражение фак-

та хозяйственной 

1) для отражения в Жур-

налах операций (ф. 
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(скан-копия) в учреждение претен-

зии (иска) 

запроса от бухгалте-

рии на предоставле-

ние информации 

жизни в учете; 

2) формирование 

Бухгалтерской 

справки (ф. 

0504833)  

0504071) 

6.2 Информация для формирования 

резерва по предстоящим расходам 

по неполученным документам  

Приемочная 

комиссия 

Электрон-

ный образ 

(скан-копия) 

Не позднее рабочего 

дня после оформления 

документа о приемке 

Приемочная ко-

миссия 

не позднее 1 (одного) 

рабочего дня после 

формирования доку-

мента о приемке 

1) отражение фак-

та хозяйственной 

жизни в учете; 

2) формирование 

Бухгалтерской 

справки (ф. 

0504833)  

1) для отражения в Жур-

налах операций (ф. 

0504071) 

6.3 Соглашение о предоставлении 

субсидии на финансовое обеспе-

чение выполнения государствен-

ного (муниципального) задания; 

субсидии на иные цели, субсидии 

на цели осуществления капиталь-

ных вложений с приложением 

графика перечисления субсидии, 

предусмотренного соглашением 

(договором) 

Ответственное 

лицо учрежде-

ния руководи-

тель финансо-

вого управления 

электронные 

сведения  

в день подписания до-

кумента  

уполномоченное 

лицо учреждения 

не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня получения под-

писанного документа 

отражение факта 

хозяйственной 

жизни в учете 

для отражения в Журна-

лах операций (ф. 

0504071) 

6.4 Бухгалтерская справка (ф. 

0504833) с оправдательными до-

кументами  

бухгалтерия электронный В день совершения 

хозяйственной опера-

ции 

ответственное 

лицо бухгалтерии 

в день формирования 

документа 

отражение факта 

хозяйственной 

жизни в учете 

для отражения в Журна-

лах операций (ф. 

0504071) 

6.5 Договор (контракт), заключенный 

с поставщиками (подрядчиками) 

Ответственное 

лицо учрежде-

ния руководи-

тель отдела 

закупок 

Электрон-

ный либо 

бумажный 

Не позднее рабочего 

дня после оформления 

документа 

уполномоченное 

лицо учреждения 

не позднее следую-

щего рабочего дня со 

дня получения под-

писанного документа 

отражение факта 

хозяйственной 

жизни в учете 

для отражения в Журна-

лах операций (ф. 

0504071) 
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