
Приложение №5

к приказу О внесении изменений в Учетную политику

от 29 декабря   2023 г. № 138

срок формирования, 

подписания (отказа от 

подписания) 

документа

Должностное лицо, 

подписывающее/сог

ласовывающее, 

утверждающее 

документ/информац

ию

Срок 

рассмотрения/согласова

ния/утверждения 

документа/информации

Ответствен-ный 

за приемку и 

обработку 

документа / 

информации

Срок 

обработки/пре

образования 

документа/ин

формации

Контроль Срок

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

1.1.

Акт о приеме-передаче 

объектов 

нефинансовых активов 

(ф. 0510448)

Электронный

Ответственный 

исполнитель из 

состава комиссии по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов

В день 

приемки/передаче 

нефинансовых активов

1.Члены комисси по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов 

принимающей 

стороны.

2.Руководитель 

учреждения

Не позднее следующего 

рабочего дня с момента 

создания акта

1 рабочий день 

после 

утверждения 

руководителем

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие)

На бумаге

Прием на участке 

основных средств 

и материальных 

запасов

В день 

передачи 

документа

Бухгалтер по 

учету 

основных 

средств и 

материальных 

запасов

Не позднее 1 дня 

после выгрузки

Отражение факта 

хозяйственной 

жизни в учете

1.2.

Накладная на 

внутреннее 

перемещение объектов 

нефинансовых активов 

(ф. 0510450) 

Электронный

Ответственное лицо, 

передающее МЦ

Или

Лицо, ответственное 

за формирование 

документа

В день выдачи 

нефинансовых активов

1.Ответственное 

лицо, передающее 

МЦ;     

2.Ответственное 

лицо, получающее 

материальные 

ценности

В день оформления 

документа, на основании 

которого производится 

передача МЦ 

1 рабочий день 

после 

утверждения 

ответственного 

лица, 

получившего 

матценности

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие

На бумаге

Прием на участке 

основных средств 

и материальных 

запасов

В день 

передачи 

документа

Бухгалтер по 

учету 

основных 

средств и 

материальных 

запасов

Не позднее 1 дня 

после выгрузки

Отражение факта 

хозяйственной 

жизни в учете

1.3.
Требование-накладная 

(ф. 0510451)
Электронный

Ответственное лицо, 

передающее МЦ

Или

Лицо, ответственное 

за формирование 

документа

В день выдачи 

нефинансовых активов

.1Ответственное 

лицо, отпускающее 

материальные 

ценности;     

2.Ответственное 

лицо, получающее 

материальные 

ценности;           

3.Руководитель 

учреждения

В день оформления 

документа, на основании 

которого производится 

передача МЦ 

1 рабочий день 

после 

утверждения 

ответственного 

лица, 

получившего 

матценности

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие

На бумаге

Прием на участке 

основных средств 

и материальных 

запасов

В день 

передачи 

документа

Бухгалтер по 

учету 

основных 

средств и 

материальных 

запасов

Не позднее 1 дня 

после выгрузки

Отражение факта 

хозяйственной 

жизни в учете

1.4.

Решение о 

прекращении 

признания активами 

объектов 

нефинансовых активов 

(ф. 0510440)

Электронный

Ответственный член 

Комиссии по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов

Одновременно с 

формированием акта о 

результатах 

инвентаризации (ф. 

0510463)

1.Члены комисси по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов 

принимающей 

стороны.

2.Руководитель 

учреждения

Не позднее 1 рабочего 

дня, следующего за днем 

утверждения акта о 

результатах 

инвентаризации (ф. 

0510463)

1 рабочий день 

после 

утверждения 

руководителем

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие

Электронно

Прием на участке 

основных средств 

и материальных 

запасов

В день 

выгрузки

Бухгалтер по 

учету 

основных 

средств и 

материальных 

запасов

Не позднее 1 дня 

после выгрузки

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

1.5.

Решение о признании 

объектов 

нефинансовых активов 

(ф. 0510441)

Электронный

Ответственный 

исполнитель из 

состава комиссии по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов

Не позднее 1 рабочего 

дня, следующего за 

днем: завершения 

капвложений; 

регистрации права 

оперативного 

управления; 

подписания акта 

выполненных работ по 

реконструкции, 

модернизации, 

дооборудованию; 

безвозмездного 

получения объектов 

нефинансовых активов; 

принятия решения о 

возмещении ущерба в 

натуральной форме.

1.Члены комисси по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов 

принимающей 

стороны.

В течение одного рабочего 

дня с момента создания 

документа

Не позднее 1 

рабочего дня, 

следующего за 

днем 

утверждения 

Решения 

председателем 

комиссии

 по поступлению 

и выбытию 

нефинансовых 

активов 

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие

Электронно

Прием на участке 

основных средств 

и материальных 

запасов

В день 

выгрузки

Бухгалтер по 

учету 

основных 

средств и 

материальных 

запасов

Не позднее 1 дня 

после выгрузки

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

Порядок 

представления (на 

бумаге или 

цифровой способ с 

указанием ресурса)

ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА ФГБУЗ ЦГиЭ № 118 ФМБА России

1. Учет нефинансовых активов

1.1 Учет основных средств, нематериальных и непроизведенных активов, прав пользования, материальных запасов

Отражение в бухгалтерском учете

 Ответственное 

лицо (лица) за 

подготовку 

документа/Структу

рное подразделение

Регламент документа
Способ 

отражения  

документа в 

бухучете (на 

бумаге или 

электронно)

Выгрузка, обработка Проверка
Назначение 

информации
№ п/п

Наименование  

документа / 

информации

Вид 

документа 

(электронный

, на бумаге, 

скан-копия)

Создание и заполнение документа (в том числе в целях оформления факта хозяйственной 

жизни)

Срок 

представления 

документа



1.6.

Решение об оценке 

стоимости имущества, 

отчуждаемого не в 

пользу организаций 

бюджетной сферы (ф. 

0510442)

Электронный

Ответственный 

исполнитель из 

состава комиссии по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов

Не позже 1 рабочего 

дня после установления 

справедливой 

стоимости 

отчуждаемого 

имущества

1.Члены комисси по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов 

принимающей 

стороны.

2.Руководитель 

учреждения

В течение двух рабочих 

дней с момента создания 

документа

1 рабочий день 

после 

утверждения 

руководителем

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие

Электронно

Прием на участке 

основных средств 

и материальных 

запасов

В день 

выгрузки

Бухгалтер по 

учету 

основных 

средств и 

материальных 

запасов

Не позднее 1 дня 

после выгрузки

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

1.7.

Акт о консервации 

(расконсервации) 

объекта основных 

средств (ф. 0510433)

Электронный

Ответственный 

исполнитель из 

состава комиссии по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов

Не позде чем 1 день 

после принятия 

решения о консервации 

1.Члены комисси по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов 

принимающей 

стороны.

2.Руководитель 

учреждения

В течение двух рабочих 

дней с момента создания 

документа

В течение одного 

рабочего дня 

после 

подписания, 

согласования и 

утверждения акта

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие

Электронно

Прием на участке 

основных средств 

и материальных 

запасов

В день 

выгрузки

Бухгалтер по 

учету 

основных 

средств и 

материальных 

запасов

Не позднее 1 дня 

после выгрузки

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

1.8.

Акт приема-передачи 

объектов, полученных 

в личное пользование 

(ф. 0510434)

Электронный

Лицо, ответственное 

за их сохранность 

или целевое 

использование 

имущества

В день выдачи/возврата 

объектов в личное 

пользование

Лицо, получившее, 

возвратившее 

имущество из 

личного пользования

В день выдачи/возврата 

объектов в личное 

пользование

1 рабочий день 

после 

утверждения 

ответственным за 

сохранность

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие

Электронно

Прием на участке 

основных средств 

и материальных 

запасов

В день 

выгрузки

Бухгалтер по 

учету 

основных 

средств и 

материальных 

запасов

Не позднее 1 дня 

после выгрузки

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

1.9.

Акт об утилизации 

(уничтожении) 

материальных 

ценностей (ф. 0510435)

Электронный

Ответственный 

исполнитель из 

состава комиссии по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов

1. При утилизации 

собственными силами - 

в течение одного 

рабочего дня после 

получения документа, 

подтверждающего 

списание имущества;

2. При утилизации с 

привлечением 

специализированной 

организации - по факту 

предоставления 

контрагентом 

первичного документ

1.Члены комисси по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов 

принимающей 

стороны.

2.Руководитель 

учреждения

В течение двух рабочих 

дней с момента создания 

документа

В течение одного 

рабочего дня 

после 

подписания, 

согласования и 

утверждения акта

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие

Электронно

Прием на участке 

основных средств 

и материальных 

запасов

В день 

выгрузки

Бухгалтер по 

учету 

основных 

средств и 

материальных 

запасов

Не позднее 1 дня 

после выгрузки

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

1.10.

Акт о списании 

объектов 

нефинансовых активов 

(кроме транспортных 

средств) (ф. 0510454)

Электронный

Ответственный 

исполнитель из 

состава комиссии по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов

В случае износа, утраты 

потребительских 

свойств имущества - в 

день оформления 

Решения (ф. 0510440);

2. В случае недостач, 

хищения НФА - в день 

оформления Акта о 

результатах 

инвентаризации (ф. 

0510463)

1.Члены комисси по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов 

принимающей 

стороны.

2.Руководитель 

учреждения

В течение двух рабочих 

дней с момента создания 

акта

В течение одного 

рабочего дня 

после 

подписания, 

согласования и 

утверждения акта

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие

На бумаге

Прием на участке 

основных средств 

и материальных 

запасов

В день 

передачи 

документа

Бухгалтер по 

учету 

основных 

средств и 

материальных 

запасов

Не позднее 1 дня 

после передачи 

документа

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

1.11.

Акт о списании 

транспортного средства 

(ф. 0510456)
Электронный

Ответственный 

исполнитель из 

состава комиссии по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов

В случае износа, утраты 

потребительских 

свойств имущества - в 

день оформления 

Решения (ф. 0510440);

1.Члены комисси по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов 

принимающей 

стороны.

2.Руководитель 

учреждения

В течение двух рабочих 

дней с момента создания 

акта

В течение одного 

рабочего дня 

после 

подписания, 

согласования и 

утверждения акта

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие

На бумаге

Прием на участке 

основных средств 

и материальных 

запасов

В день 

передачи 

документа

Бухгалтер по 

учету 

основных 

средств и 

материальных 

запасов

Не позднее 1 дня 

после передачи 

документа

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

1.12.

Накладная на отпуск 

материальных 

ценностей на сторону 

(ф. 0510458) 

Электронный

Ответственное лицо, 

передающее МЦ

Или

Лицо, ответственное 

за формирование 

документа

В день оформления 

документа, 

являющегося 

основанием для отпуска 

МЦ (к примеру, 

договор, приказ, и пр.)

 Подписание:              

1.Лицо, передающее 

МЦ (лицо, 

ответственное за 

формирование 

документа)

2. Лицо, получающее 

МЦ;

3. Утверждение - 

руководитель 

учреждения

В течение одного рабочего 

дня

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

подписания и 

утверждения 

документа

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие

На бумаге

Прием на участке 

основных средств 

и материальных 

запасов

В день 

передачи 

документа

Бухгалтер по 

учету 

основных 

средств и 

материальных 

запасов

Не позднее 1 дня 

после передачи 

документа

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете



1.13.

Акт о списании 

материальных запасов 

(ф. 0510460)

Электронный

Ответственный 

исполнитель из 

состава комиссии по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов

1. В случае износа, 

утраты 

потребительских 

свойств имущества - в 

день оформления 

Решения (ф. 0510440);

2. В случае недостач, 

хищения НФА - в день 

оформления Акта о 

результатах 

инвентаризации (ф. 

0510463);

3. После 

предоставления отчета 

о расходовании 

медикаментов, 

перевязочных средств, 

реактивов и прочих 

материальных запасов

1.Члены комисси по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов 

принимающей 

стороны.

2.Руководитель 

учреждения

В течение двух рабочих 

дней с момента создания 

документа

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

подписания и 

утверждения 

документа

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие

На бумаге

Прием на участке 

основных средств 

и материальных 

запасов

В день 

передачи 

документа

Бухгалтер по 

учету 

основных 

средств и 

материальных 

запасов

Не позднее 1 дня 

после передачи 

документа

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

1.14.

Акт о списании 

бланков строгой 

отчетности(ф. 0510461)

Электронный

Ответственный 

исполнитель из 

состава комиссии по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов

1. В случае износа, 

утраты 

потребительских 

свойств имущества - в 

день оформления 

Решения (ф. 0510440);

2. В случае недостач, 

хищения НФА - в день 

оформления Акта о 

результатах 

инвентаризации (ф. 

0510463);

3. После 

предоставления отчета 

о расходовании 

медикаментов, 

перевязочных средств, 

реактивов и прочих 

материальных запасов

1.Члены комисси по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов 

принимающей 

стороны.

2.Руководитель 

учреждения

В течение двух рабочих 

дней с момента создания 

документа

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

подписания и 

утверждения 

документа

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие

На бумаге

Прием на участке 

основных средств 

и материальных 

запасов

В день 

передачи 

документа

Бухгалтер по 

учету 

основных 

средств и 

материальных 

запасов

Не позднее 1 дня 

после передачи 

документа

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

1.15.

Приходный ордер на 

приемку материальных 

ценностей 

(нефинансовых 

активов) (ф. 0504207)

Бумажный (1 

экз.)

Ответственный 

исполнитель из 

состава комиссии по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов

При принятии МЗ, 

образовавшихся в 

результате разборки, 

выбытия ОС - не 

позднее дня, 

следующего за 

оформлением Акта об 

утилизации 

(уничтожении) 

материальных 

ценностей (ф. 0510435)

Подписание:

- лица, ответственные 

за сдачу и прием МЗ;

- бухгалтер по учету 

ТМЦ/ответственный 

исполнитель 

бухгалтерии

В течение одного рабочего 

дня с момента создания 

документа

В течение одного 

рабочего дня 

после 

подписания 

документа

На бумаге На бумаге

Прием на участке 

основных средств 

и материальных 

запасов

В день 

передачи 

документа

Бухгалтер по 

учету 

основных 

средств и 

материальных 

запасов

Не позднее 1 дня 

после передачи 

документа

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

1.16.

Акт о приеме-сдаче 

отремонтирован-ных, 

реконструирован-ных, 

модернизиро-ванных 

объектов основных 

средств (ф. 0504103);              

Акт о выявленных 

дефектах оборудо-

вания, Акт о разу-

комплектации 

(Приложение № 2 к 

УП)

Бумажный (1 

экз.)

Ответственный 

исполнитель из 

состава комиссии по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов

Не позднее 1 рабочего 

дня, следующего за 

днем: завершения 

капвложений; 

регистрации права 

оперативного 

управления; 

подписания акта 

выполненных работ по 

реконструкции, 

модернизации, 

дооборудованию; 

обнаружения дефектов

1.Члены комисси по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов 

принимающей 

стороны.

2.Руководитель 

учреждения

В течение двух рабочих 

дней с момента создания 

документа

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

подписания и 

утверждения 

документа

На бумаге На бумаге

Прием на участке 

основных средств 

и материальных 

запасов

В день 

передачи 

документа

Бухгалтер по 

учету 

основных 

средств и 

материальных 

запасов

Не позднее 1 дня 

после передачи 

документа

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

1.17.

Доверенность  0315001

(М-2)
Бумажный (1 

экз.)

Бухгалтер по учету 

основных средств и 

материальных 

запасов

В течение одного 

рабочего дня 

Подписание:

- лицо, получающее 

доверенность;

- главный бухгалтер ;

- руководитель 

учреждения

В течение одного рабочего 

дня с момента создания 

документа

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

подписания и 

утверждения 

документа

Х Х Х Х Х Х Х Х Х

В день 

передачи 

документа

Бухгалтер по 

учету 

основных 

средств и 

материальных 

запасов

Не позднее 1 дня 

после передачи 

документа

Для расчетов с 

контрагентами в 

части получения 

имущества



1.19.

Акт о списании мяг-

кого и хозяйственно-го 

инвентаря (ф.0504143)

Электронный

Ответственный 

исполнитель из 

состава комиссии по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов

1. В случае износа, 

утраты 

потребительских 

свойств имущества - в 

день оформления 

Решения (ф. 0510440);

2. В случае недостач, 

хищения НФА - в день 

оформления Акта о 

результатах 

инвентаризации (ф. 

0510463);

3. После 

предоставления отчета 

о расходовании 

медикаментов, 

перевязочных средств, 

реактивов и прочих 

материальных запасов

1.Члены комисси по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов 

принимающей 

стороны.

2.Руководитель 

учреждения

В течение двух рабочих 

дней с момента создания 

документа

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

подписания и 

утверждения 

документа

На бумаге На бумаге

Прием на участке 

основных средств 

и материальных 

запасов

В день 

передачи 

документа

Бухгалтер по 

учету 

основных 

средств и 

материальных 

запасов

Не позднее 1 дня 

после передачи 

документа

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

1.20.
Товарная накладная (ф. 

0330212), ТОРГ-12

Бумажный (1 

экз.)

Ответственное лицо, 

передающее МЦ

или

Лицо, ответственное 

за формирование 

документа

В день реализации МЦ

.1Ответственное 

лицо, отпускающее 

материальные 

ценности;     

2.Главный бухгалтер;           

3.Руководитель 

учреждения

В течение одного рабочего 

дня

1 рабочий день 

после 

утверждения 

руководителем

На бумаге На бумаге

Прием на участке 

основных средств 

и материальных 

запасов

В день 

передачи 

документа

Бухгалтер по 

учету 

основных 

средств и 

материальных 

запасов

Не позднее 1 дня 

после передачи 

документа

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

1.21.

Отчет о расходовании 

медикаментов, 

перевязочных средств, 

реактивов и прочих 

материальных запасов 

(Приложение №2 к УП)

Бумажный (1 

экз.)

Материально-

ответственное  лицо, 

или

Лицо, ответственное 

за формирование 

документа

Не позднее 10-го числа 

месяца следующего за 

отчетным

.Материально-

ответственное лицо;     

2. Руководитель 

учреждения

В течение двух рабочих 

дней с момента создания 

документа

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

подписания и 

утверждения 

документа

На бумаге На бумаге

Прием на участке 

основных средств 

и материальных 

запасов

Нке позднее 2-х 

дней после 

передачи 

документа

Бухгалтер по 

учету 

основных 

средств и 

материальных 

запасов

Не позднее 3-х 

дней после 

передачи 

документа

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

1.22.

Акт о приемке 

материальных запасов 

(ф. 0504220)

Бумажный (1 

экз.)

Ответственный 

исполнитель из 

состава комиссии по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов

В день поступления МЗ

1.Члены комисси по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов 

принимающей 

стороны.

2.Руководитель 

учреждения

В течение одного рабочего 

дня

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

подписания и 

утверждения 

документа

На бумаге На бумаге

Прием на участке 

основных средств 

и материальных 

запасов

В день 

передачи 

документа

Бухгалтер по 

учету 

основных 

средств и 

материальных 

запасов

Не позднее 1 дня 

после передачи 

документа

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

1.23.

Ведомость выдачи 

материальных 

ценностей на нужды 

учреждения (ф. 

0504210)

Бумажный (1 

экз.)

Материально-

ответственное  лицо, 

или

Лицо, ответственное 

за формирование 

документа

В момент проведения 

операции 

 Подписание:              

1.Лицо, выдающее 

МЦ (лицо, 

ответственное за 

формирование 

документа)

2. Лицо, получающее 

МЦ;                                  

3. Главный бухгалтер

3. Утверждение - 

руководитель 

учреждения

В течение двух рабочих 

дней с момента создания 

документа

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

подписания и 

утверждения 

документа

На бумаге На бумаге

Прием на участке 

основных средств 

и материальных 

запасов

В день 

передачи 

документа

Бухгалтер по 

учету 

основных 

средств и 

материальных 

запасов

Не позднее 1 дня 

после передачи 

документа

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

1.24.

Отчет об 

использовании горюче-

смазочных материалов 

(Приложение №2 к УП)

Бумажный (1 

экз.)

Материально-

ответственное  лицо, 

или

Лицо, ответственное 

за формирование 

документа 

(Хозяйственный 

отдел)

Не позднее 10-го числа 

месяца следующего за 

отчетным

1.Материально-

ответственное лицо;    

2. Начальник ХО;       

3. Руководитель 

учреждения

В течение двух рабочих 

дней с момента создания 

документа

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

подписания и 

утверждения 

документа

На бумаге На бумаге

Прием на участке 

основных средств 

и материальных 

запасов

Нке позднее 2-х 

дней после 

передачи 

документа

Бухгалтер по 

учету 

основных 

средств и 

материальных 

запасов

Не позднее 3-х 

дней после 

передачи 

документа

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

1.2. Прочие неунифицированные формы документов по учету НФА



1.2.1.

Контракт/договор 

(купли-продажи, 

оказания 

услуг/выполнения 

работ, дарения, 

пожертвования, 

аренды, безвозмездного 

пользования и т.п.) и 

дополнительные 

соглашения к ним

Электронный 

/бумажный (2 

экз.)

1. При условии 

составления 

документа в 

учреждении:

- сотрудник 

юридической 

(контрактной, ПЭО) 

службы, отдела по 

работе с договорами

Или

- иное лицо, 

ответственное за 

формирование 

документа;

2. При условии 

поступления 

документа извне:

- лицо, ответственное 

за получение 

документа

1. В день принятия 

решения:

- об оформлении 

сделки;

- об изменении условий 

контракта/договора;

- о расторжении 

контракта/договора;

2. В течение одного 

рабочего дня с момента 

поступления документа

Согласование :

- юрисконсульт;

- главный бухгалтер

ПЭО;

2. Подписание:

- руководитель 

учреждения

В течение двух рабочих 

дней с момента 

создания/поступления 

документа

В течение одного 

рабочего дня с 

момента 

подписания 

документа с двух 

сторон

На бумаге На бумаге

Прием на участке 

расчетов с 

контрагентами

В день 

поступления 

документа

Главный 

бухгалтер

Не позднее 2-х 

дней после 

передачи 

документа

Оформление 

сделок в рамках 

гражданского 

законодательства, 

Федеральных 

законов NN 44-ФЗ 

и 223-ФЗ;         

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете 

(принятие 

обязательств)

1.2.2.

Документ о приемке 

(при условии 

размещения извещения 

в ЕИС)

Электронный 

/бумажный (1 

экз.)

Лицо, ответственное 

за поступление 

документа извне

Х

Подписание:

- члены приемочной 

комиссии; заказчик (в 

лице руководителя, 

зама, иного лица, 

имеющего право 

действовать от имени 

заказчика

В срок, установленный 

контрактом, но не позднее 

двадцати рабочих дней, 

следующих за днем 

поступления от 

контрагента документа о 

приемке с использованием 

ЕИС

В день 

размещения в 

ЕИС документа о 

приемке

На бумаге На бумаге

 Прием на участке 

основных средств 

и материальных 

запасов, расчетов 

с контрагентами

В день 

поступления 

документа

Главный 

бухгалтер

Не позднее 2-х 

дней после 

передачи 

документа

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

1.3.1.

Карточка учета 

капитальных вложений 

(ф. 0509211) Электронный

Бухгалтер по учету 

основных средств и 

материальных 

запасов/Бухгалтерия

1.При открытии - в

день приобретения МЦ

или датой принятия к

учету (при

безвозмездном 

получении/разукомплек

тации); 2.При

закрытии - датой

прекращения 

признания в учете

капвложений или датой

не ранее даты

государственной 

регистрации права

собственности (в

отношении объектов

недвижимости)

Бухгалтер по учету 

основных средств и 

материальных 

запасов/Бухгалтерия

В течение одного рабочего 

дня с момента 

создания/закрытия 

регистра

В течение одного 

рабочего дня 

после 

подписания 

регистра

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие

Электронно

Бухгалтер по 

учету основных 

средств и 

материальных 

запасов

В день 

поступления 

регистра

Главный 

бухгалтер

Не позднее 1 дня 

после выгрузки

Для регистрации, 

систематизации и 

накопления 

информации о 

вложениях

1.3.2.

Карточка учета права 

пользования 

нефинансовым активом  

(ф.0509215)

Электронный

Бухгалтер по учету 

основных средств и 

материальных 

запасов/Бухгалтерия

1. При открытии - в 

день 

признания/принятия к 

бухгалтерскому учету 

объекта права 

пользования активом;   

2.При закрытии - в день 

прекращения 

признания/выбытия с 

бухгалтерского учета 

объекта права 

пользования активом

Бухгалтер по учету 

основных средств и 

материальных 

запасов/Бухгалтерия

В течение одного рабочего 

дня с момента 

создания/закрытия 

регистра

В течение одного 

рабочего дня 

после 

подписания 

регистра

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие

Электронно

Бухгалтер по 

учету основных 

средств и 

материальных 

запасов

В день 

поступления 

регистра

Главный 

бухгалтер

Не позднее 1 дня 

после выгрузки

Для 

формирования 

информации о 

правах 

пользования НФА

1.3.3.

Инвентарная карточка 

учета нефинансовых 

активов (ф.0509215)

Электронный

Бухгалтер по учету 

основных средств и 

материальных 

запасов/Бухгалтерия

При 

признании/принятии к 

бухгалтерскому учету 

объекта имущества;            

2. По требованию;             

3. На дату закрытия 

Инвентарной карточки

Бухгалтер по учету 

основных средств и 

материальных 

запасов/Бухгалтерия

В течение одного рабочего 

дня с момента принятия 

НФА к учету/списания 

НФА с учета

В течение одного 

рабочего дня 

после 

подписания 

регистра

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие

Электронно

Бухгалтер по 

учету основных 

средств и 

материальных 

запасов

В день 

поступления 

регистра

Главный 

бухгалтер

Не позднее 1 дня 

после выгрузки

Для 

индивидуального 

учета объектов 

НФА

1.3. Регистры  по учету НФА



1.3.4.

Инвентарная карточка 

группового учета 

нефинансовых активов  

(ф.509216)

Электронный

Бухгалтер по учету 

основных средств и 

материальных 

запасов/Бухгалтерия

При 

признании/принятии к 

бухгалтерскому учету 

объекта имущества;            

2. По требованию;             

3. На дату закрытия 

Инвентарной карточки

Бухгалтер по учету 

основных средств и 

материальных 

запасов/Бухгалтерия

В течение одного рабочего 

дня с момента принятия 

НФА к учету/списания 

НФА с учета

В течение одного 

рабочего дня 

после 

подписания 

регистра

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие

Электронно

Бухгалтер по 

учету основных 

средств и 

материальных 

запасов

В день 

поступления 

регистра

Главный 

бухгалтер

Не позднее 1 дня 

после выгрузки

Для группового 

учета однородных 

объектов НФА

1.3.5.

Карточка учета 

имущества в личном 

пользовании 

(ф.0509097)

Электронный

Материально-

ответственное  лицо, 

или

Лицо, ответственное 

за формирование 

документа

При выдаче/возврате 

имущества в/из личного 

пользования;            2. 

По требованию;             

Лицо, передающее 

имущество в 

пользование

В день оформления 

документа, на основании 

которого производится 

передача МЦ 

В течение одного 

рабочего дня 

после 

подписания 

документа

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие

Электронно

Бухгалтер по 

учету основных 

средств и 

материальных 

запасов

В день 

поступления 

регистра

Бухгалтер по 

учету 

основных 

средств и 

материальных 

запасов

Не позднее 1 дня 

после выгрузки

Для группового 

учета однородных 

объектов НФА

1.3.6.

Оборотная ведомость 

по нефинансовым 

активам (ф.0504035)

Электронный/ 

бумажный (1 

экз.)

Бухгалтер по учету 

основных средств и 

материальных 

запасов

Формируется на 1 

число месяца, 

следующего за 

отчетным, с 

периодичностью, 

установленной в 

учетной политике. 

Бухгалтер по учету 

основных средств и 

материальных 

запасов

Не позднее следующего 

рабочего дня после даты 

закрытия отчетного 

периода, за который 

сформирован регистр

В течение одного 

рабочего дня 

после 

подписания 

документа

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие)/бумаж

ный

Электронно/бума

жный

Бухгалтер по 

учету основных 

средств и 

материальных 

запасов

В день 

поступления 

регистра

Главный 

бухгалтер

Не позднее 1 дня 

после 

выгрузки/получени

я документа

Для отражения:

- оборотов и 

остатков НФА;  

для ведения 

аналитического 

учета по счетам 

амортизации ОС 

и НМА, 

отражения и 

движения сумм 

амортизации по 

ее начислению и 

списанию с учета

1.3.7.

Инвентарный список 

нефинансовых активов   

(ф.0504034)

Электронный/ 

бумажный (1 

экз.)

Бухгалтер по учету 

основных средств и 

материальных 

запасов;                          

или Лицо, 

ответственное за 

сохранность объекта 

имущества и (или) 

использование его по 

назначению

Формируется на 1 

число месяца, 

следующего за 

отчетным, с 

периодичностью, 

установленной в 

учетной политике. 

Бухгалтер по учету 

основных средств и 

материальных 

запасов;                          

или Лицо, 

ответственное за 

сохранность объекта 

имущества и (или) 

использование его по 

назначению

Х Х Х Х Х Х Х Х Х

1.3.8.
Книга регистрации боя 

посуды    (ф.0504044)

Электронный/ 

бумажный (1 

экз.)

Лицо, ответственное 

за сохранность 

посуды

В день наступления 

события

1. Подписание - лицо, 

ответственное за 

сохранность посуды;  

2. Контроль-Члены 

комисси по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов 

Х Х Х Х Х Х Х Х Х

1.3.9.

Книга учета бланков 

строгой отчетности    

(ф.0504045)

Электронный/ 

бумажный (1 

экз.)

Лицо, ответственное 

за сохранность БСО

В день приобретения, 

выдачи или списания 

БСО

Лицо, ответственное 

за сохранность БСО
Х Х Х Х Х Х Х Х Х

1.3.10.

Журнал операций по 

выбытию и 

перемещению 

нефинансовых 

активов№7 (ф.0504071) 

Электронный/ 

бумажный (1 

экз.)

Бухгалтер по учету 

основных средств и 

материальных 

запасов

Подписание:               

1. бухгалтер по учету 

основных средств и 

материальных 

запасов;                       

2. главный бухгалтер

Не позднее следующего 

рабочего дня после даты 

закрытия отчетного 

периода, за который 

сформирован регистр

В течение одного 

рабочего дня 

после 

подписания 

регистра

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие)/бумаж

ный

Электронно/бума

жный

 Прием на участке 

основных средств 

и материальных 

запасов

В день 

поступления 

документа

Главный 

бухгалтер

Не позднее 2-х 

дней после 

передачи 

документа

Для учета 

операций:

- по выбытию и 

перемещению 

объектов НФА;

- операций по 

отражению сумм 

амортизации

2. Расчеты с подотчетными лицами



2.1.

Решение о 

командировании на 

территории РФ (ф. 

0504512)

Электронный
Ответственное лицо 

кадровой службы

Не позднее пяти 

рабочих дней до начала 

командировки согласно 

плану-графику (иному 

документу-основанию)

Или

В течение одного 

рабочего дня после 

подписания приказа о 

командировании 

1.Подписание:

- ответственное лицо 

кадровой службы;

- подотчетное лицо; 

бухгалтер 

ответственный за 

расчеты с , 

подотчетными лицами;

- руководитель 

структурного 

подразделения, в 

котором работает 

подотчетное лицо; 

главный бухгалтер

2.  Утверждение - 

руководитель 

учреждения

В течение двух рабочих 

дней с момента создания 

документа

1 рабочий день 

после 

утверждения 

руководителем

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие)

Электронно

Прием на участке 

расчетов с 

подотчетными 

лицами

В день 

выгрузки

Главный 

бухгалтер

Не позднее 1 дня 

после выгрузки

Для внутреннего 

пользования

2.2.

Изменение Решения о 

командировании на 

территории РФ (ф. 

0504513)

Электронный
Ответственное лицо 

кадровой службы

Не позднее пяти 

рабочих дней до начала 

командировки согласно 

плану-графику (иному 

документу-основанию)

Или

В течение одного 

рабочего дня после 

подписания приказа о 

командировании 

1.Подписание:

- ответственное лицо 

кадровой службы;

- подотчетное лицо; 

бухгалтер 

ответственный за 

расчеты с , 

подотчетными лицами;

- руководитель 

структурного 

подразделения, в 

котором работает 

подотчетное лицо; 

главный бухгалтер

2.  Утверждение - 

руководитель 

учреждения

В течение двух рабочих 

дней с момента создания 

документа

1 рабочий день 

после 

утверждения 

руководителем

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие)

Электронно

Прием на участке 

расчетов с 

подотчетными 

лицами

В день 

выгрузки

Главный 

бухгалтер

Не позднее 1 дня 

после выгрузки

Для внутреннего 

пользования 

(Документ-

основание для 

корректировки 

принятых 

обязательств)

2.3.

Решение о 

компенсации расходов 

на оплату стоимости 

проезда и провоза 

багажа для лиц, 

работающих в районах 

Крайнего Севера и 

приравненных к ним 

местностях, и членов 

их семей (ф. 0504517)

Электронный

Сотрудник 

учреждения 

(подотчетное лицо), 

которому в 

соответствии с 

законодательством 

предусмотрена 

компенсация

В день оформления 

приказа (распоряжения) 

на отпуск, заявления 

сотрудника

1.Подписание:

- подотчетное лицо; 

бухгалтер 

ответственный за 

расчеты с , 

подотчетными лицами; 

главный бухгалтер

2.  Утверждение - 

руководитель 

учреждения

В течение двух рабочих 

дней с момента создания 

документа

1 рабочий день 

после 

утверждения 

руководителем

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие)

Электронно

Прием на участке 

расчетов с 

подотчетными 

лицами

В день 

выгрузки

Главный 

бухгалтер

Не позднее 1 дня 

после выгрузки

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

2.4.

Отчет о расходах 

подотчетного лица (ф. 

0504520)

Электронный Подотчетное лицо

В течение срока, 

установленного 

локальным документом 

учреждения

Подписание:

- подотчетное лицо;

- лицо, ответственное за 

принятие и проверку 

документов - оснований; 

сотрудник ПЭО

Утверждение - 

руководитель 

учреждения

В течение двух рабочих 

дней с момента создания 

документа

1 рабочий день 

после 

утверждения 

руководителем

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие)

Электронно

Прием на участке 

расчетов с 

подотчетными 

лицами

В день 

выгрузки

Главный 

бухгалтер

Не позднее 1 дня 

после выгрузки

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

2.5.

Заявка-обоснование 

закупки товаров, работ, 

услуг малого объема 

через подотчетное лицо 

(ф. 0504521)

Электронный Подотчетное лицо

В день принятия 

решения о закупке 

через подотчетное лицо

Подписание:

- подотчетное лицо;

- лицо, ответственное за 

принятие и проверку 

документов - оснований; 

сотрудник ПЭО

Утверждение - 

руководитель 

учреждения

В течение двух рабочих 

дней с момента создания 

документа

1 рабочий день 

после 

утверждения 

руководителем

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие)

Электронно

Прием на участке 

расчетов с 

подотчетными 

лицами

В день 

выгрузки

Главный 

бухгалтер

Не позднее 1 дня 

после выгрузки

Для внутреннего 

пользования

2.2 .Прочие неунифицированные формы документов по расчетам с подотчетными лицами



2.2.1.

Справка-расчет 

проезда на личном 

автотранспорте 

(Приложение № 2 к 

УП)

Бумажный (1 

экз.)

Бухгалтер по 

расчетам  с 

подотчетными 

лицами

В день формирования 

Отчета о расходах 

подотчетного лица 

(ф.0504520)

Подписание:

- лицо, ответственное за 

принятие и проверку 

документов - оснований, 

за расчет; 

В день создания 

сдокумента

В течение одного 

рабочего дня 

после 

подписания 

документа

На бумаге На бумаге

Прием на участке 

расчетов с 

подотчетными 

лицами

В день 

поступления 

документа

Главный 

бухгалтер

Не позднее 2-х 

дней после 

передачи 

документа

Для внутреннего 

пользования

2.3.1.

Журнал операций 

расчетов с 

подотчетными лицами 

№ 3 (ф.054071)

Электронный/ 

бумажный (1 

экз.)

Бухгалтер по 

расчетам  с 

подотчетными 

лицами

Формируется на 1 

число месяца, 

следующего за 

отчетным, с 

периодичностью, 

установленной в 

учетной политике. 

Подписание:               

1. бухгалтер по учету 

расчетов с 

подотчетными 

лицами;                       

2. главный бухгалтер

Не позднее следующего 

рабочего дня после даты 

закрытия отчетного 

периода, за который 

сформирован регистр

В течение одного 

рабочего дня 

после 

подписания 

регистра

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие)/бумаж

ный

Электронно/бума

жный

 Прием расчетов с 

подотчетными 

лицами

В день 

поступления 

документа

Главный 

бухгалтер

Не позднее 2-х 

дней после 

передачи 

документа

Для отражения 

операций с 

подотчетными 

лицами 

учреждения

3.1.

Ведомость 

выпадающих доходов  

(ф.0504838)

Электронный

Лицо, ответственное 

за формирование 

документа

В день возникновения 

оснований согласно правовым 

актам, согласно которым 

возникает право 

(обязанность) уменьшить 

(списать, предоставить 

скидки, льготы)  начисленные 

доходы (денежные 

взыскания)

Лицо, ответственное 

за формирование 

документа 

(исполнитель)

В течение одного рабочего 

дня с момента создания 

документа

В течение одного 

рабочего дня с 

момента 

создания 

документа

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие)

Электронно

Бухгалтер по 

расчетам с 

контрагентами (по 

доходам)

В день 

выгрузки

Главный 

бухгалтер

Не позднее 2-х 

дней после 

передачи 

документа

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

3.2.

Извещение о 

трасферте, 

передаваемом с 

условием   (ф.0510453)

Электронный

Лицо, ответственное 

за формирование 

документа

В день возникновения 

оснований согласно правовым 

актам

Лицо, ответственное 

за формирование 

документа 

(исполнитель)

В течение одного рабочего 

дня с момента создания 

документа

В течение одного 

рабочего дня с 

момента 

создания 

документа

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие)

Электронно

Бухгалтер по 

расчетам с 

контрагентами (по 

доходам)

В день 

выгрузки

Главный 

бухгалтер

Не позднее 2-х 

дней после 

выгрузки 

документа

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

3.3.

Акт о признании 

безнадежной к 

взысканию 

задолженности по 

доходам (ф.051036)

Электронный

Ответственный 

исполнитель из 

состава комиссии по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов

В день

оформления 

Инвентаризационной описи 

расчетов по поступлениям (ф. 

0504091) и на основании 

документов, 

подтверждающих 

обстоятельства (случаи), 

указывающие на 

безнадежность взыскания 

задолженности

1.Члены комисси по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов 

принимающей 

стороны.

2.Руководитель 

учреждения

В течение двух рабочих 

дней с момента создания 

акта

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

подписания и 

утверждения акта

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие)

Электронно

Бухгалтер по 

расчетам с 

контрагентами (по 

доходам)

В день 

выгрузки

Главный 

бухгалтер

Не позднее 1 дня 

после выгрузки

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

3.4.

Решение о признании 

(восстановлении) 

сомнительной 

задолженности по 

доходам (ф.0510445)

Электронный

Ответственный 

исполнитель из 

состава комиссии по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов

В день

оформления 

Инвентаризационной описи 

расчетов по поступлениям (ф. 

0504091) и на основании 

документов, 

подтверждающих 

обстоятельства (случаи), 

указывающие на 

безнадежность взыскания 

задолженности

1.Члены комисси по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов 

принимающей 

стороны.

2.Руководитель 

учреждения

В течение двух рабочих 

дней с момента создания 

акта

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

подписания и 

утверждения акта

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие)

Электронно

Бухгалтер по 

расчетам с 

контрагентами (по 

доходам)

В день 

выгрузки

Главный 

бухгалтер

Не позднее 1 дня 

после выгрузки

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

3.5. Извещение (ф.0504805)

Электронный/

бумажный 1 

экз.)

Лицо, ответственное 

за формирование 

документа 

(исполнитель)

В день возникновения 

оснований согласно 

правовым актам

Лицо, ответственное 

за формирование 

документа 

(исполнитель)

В течение одного рабочего 

дня с момента создания 

документа

В течение одного 

рабочего дня с 

момента 

создания 

документа

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие)

Электронно/бума

жный

Бухгалтер по 

расчетам с 

контрагентами (по 

доходам)

В день 

выгрузки/перед

аче документа

Главный 

бухгалтер

Не позднее 2-х 

дней после  

выгрузки/передачи 

документа

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

3.6.

Соглашение о 

предоставлении 

субсидий, МБТ, 

грантов/дополнительн

ые соглашения к ним

Электронный/

бумажный 2 

экз.)

Лицо, ответственное 

за формирование 

документа

В сроки, 

установленными 

нормативными 

правовыми актами о 

предоставлении 

субсидий, МБТ, 

грантов

Подписание - 

руководитель 

учреждения

В течение двух рабочих 

дней

 с момента 

формирования/поступлен

ия документа

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

подписания 

документа

На бумаге На бумаге

Бухгалтер по 

расчетам с 

контрагентами (по 

доходам)

В день 

поступления 

документа

Главный 

бухгалтер

Не позднее 1 дня 

после поступления 

документа

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

2.3. Регистры по расчетам с подотчетными лицами

3. Учет расчетов с дебиторами по доходам, учредителем



3.7.
Карточка учета средств 

и расчетов (ф.0504051)

Электронный/

бумажный 1 

экз.)

Лицо, ответственное 

за формирование 

документа 

(исполнитель)

Формируется на 1 

число месяца, 

следующего за 

отчетным, с 

периодичностью, 

установленной в 

учетной политике. 

Лицо, ответственное 

за формирование 

документа 

(исполнитель)

Не позднее следующего 

рабочего дня после даты 

закрытия отчетного 

периода, за который 

сформирован регистр

В течение одного 

рабочего дня 

после 

подписания 

документа

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие)/бумаж

ный

Электронно/бума

жный

Бухгалтер по 

расчетам с 

контрагентами (по 

доходам)

В день 

поступления 

регистра

Главный 

бухгалтер

Не позднее 1 дня 

после 

выгрузки/получени

я документа

Для внутреннего 

пользования

3.8.

Акт сверки взаимных 

расчетов (Приложение 

№2 к УП)

Электронный/

бумажный 2 

экз.)

Лицо, ответственное 

за формирование 

документа 

(исполнитель)

Не реже, чем 1 раз в 

квартал

Подписание:

-  главный бухгалтер;

- руководитель 

учреждения;

В течение одного рабочего 

дней с момента 

поступления/создания 

документа

В течение одного 

рабочего дня 

после 

подписания 

документа

На бумаге На бумаге

Бухгалтер по 

расчетам с 

контрагентами (по 

доходам)

В день 

поступления 

документа

Главный 

бухгалтер

Не позднее 1 дня 

после получения 

документа

Для внутреннего 

пользования

3.1.1.

Журнал операций 

расчетов с дебиторами 

по доходам № 5  

(ф.0504071)

Электронный/ 

бумажный (1 

экз.)

Бухгалтер по 

расчетам  с 

контрагентами по 

доходам

Формируется на 1 

число месяца, 

следующего за 

отчетным, с 

периодичностью, 

установленной в 

учетной политике. 

Подписание:               

1. бухгалтер по учету 

доходов с 

контрагентами по 

доходам;                       

2. главный бухгалтер

Не позднее следующего 

рабочего дня после даты 

закрытия отчетного 

периода, за который 

сформирован регистр

В течение одного 

рабочего дня 

после 

подписания 

регистра

На бумаге На бумаге

Бухгалтер по 

расчетам с 

контрагентами (по 

доходам)

В день 

поступления 

регистра

Главный 

бухгалтер

Не позднее 2-х 

дней после 

передачи 

документа

Для отражения 

операций по 

доходам

4.1.

Решение о списании 

задолженности, 

невостребованной 

кредиторами со 

счета___  (ф.0510437)

Электронный

Ответственный 

исполнитель из 

состава комиссии по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов

На основании данных 

Инвентаризационных 

описей не позднее 

рабочего дня, 

следующего за днем 

утверждения Акта о 

результатах 

инвентаризации 

Подписание:               

1. бухгалтер по учету 

доходов с 

контрагентами по 

расходам;                       

2. главный бухгалтер

Не позднее следующего 

рабочего дня после даты 

закрытия отчетного 

периода, за который 

сформирован регистр

В течение одного 

рабочего дня 

после 

подписания 

регистра

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие)

Электронно/бума

жный

Бухгалтер по 

расчетам с 

контрагентами (по 

расходам)

В день 

выгрузки

Главный 

бухгалтер

Не позднее 2-х 

дней 

послевыгрузки 

документа

Для оформления 

решения о 

списании 

невостребованной 

в срок 

кредиторской 

задолженности

4.2.

Решение о 

восстановлении 

кредиторской 

задолженности 

(ф.0510446)

Электронный

Лицо, ответственное 

за формирование 

документа

В день поступления 

документов:

- подтверждающих 

право требования в 

отношении 

задолженности ( 

судебное решение);

- подтверждающих 

возникновение 

обязательств ( 

накладные, акты, 

платежные документы 

и пр.)

1.Подписание:

- ответственное лицо за 

оформление документа; 

бухгалтер 

ответственный за 

расчеты с 

контрагентами по 

расходам

2.  Утверждение - 

руководитель 

учреждения

В течение одного рабочего 

дня с момента создания 

документа

В течение одного 

рабочего дня 

после 

подписания 

документа

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие)

Электронно/бума

жный

Бухгалтер по 

расчетам с 

контрагентами (по 

расходам)

В день 

выгрузки

Главный 

бухгалтер

Не позднее 2-х 

дней 

послевыгрузки 

документа

Для отражения 

операций по 

доходам

4.3.
Карточка учета средств 

и расчетов (ф.0504051)

Электронный/

бумажный 1 

экз.)

Лицо, ответственное 

за формирование 

документа 

(исполнитель)

Формируется на 1 

число месяца, 

следующего за 

отчетным, с 

периодичностью, 

установленной в 

учетной политике. 

Лицо, ответственное 

за формирование 

документа 

(исполнитель)

Не позднее следующего 

рабочего дня после даты 

закрытия отчетного 

периода, за который 

сформирован регистр

В течение одного 

рабочего дня 

после 

подписания 

документа

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие)/бумаж

ный

Электронно/бума

жный

Бухгалтер по 

расчетам  с 

поставщиками и 

подрядчиками

В день 

поступления 

документа

Главный 

бухгалтер

Не позднее 1 дня 

после 

выгрузки/получени

я документа

Для внутреннего 

пользования

4.4.

Акт приемки товаров, 

работ, услуг 

(ф.0510452)

Электронный

Ответственное лицо 

приемочной 

комиссии

Или

Иное 

уполномоченное лицо 

с участием 

представителя 

контрагента

В срок, установленный 

условиями договора для 

осуществления приемки 

на основании данных 

документов, 

подтверждающих 

поставку товаров, 

выполнение (сдачу) 

работ (услуг)

. Подписание:

- лицо, ответственное 

за приемку МЦ, 

работ, услуг;

- члены и 

председатель 

приемочной 

комиссии;

2. Утверждение - 

руководитель 

учреждения

В течение двух рабочих 

дней с момента создания 

документа

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

подписания и 

утверждения 

документа

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие

Электронно/бума

жный

Бухгалтер по 

расчетам  с 

поставщиками и 

подрядчиками

В день 

поступления 

документа

Главный 

бухгалтер

Не позднее 1 дня 

после 

выгрузки/получени

я документа

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

3.1. Регистры по учету расчетов с дебиторами, учредителем по  доходам 

4. Учет расчетов с кредиторами



4.5.

Акт сверки взаимных 

расчетов (Приложение 

№2 к УП)

Электронный/

бумажный 2 

экз.)

Лицо, ответственное 

за формирование 

документа 

(исполнитель)

Не реже, чем 1 раз в 

квартал

Подписание:

-  главный бухгалтер;

- руководитель 

учреждения;

В течение одного рабочего 

дней с момента 

поступления/создания 

документа

В течение одного 

рабочего дня 

после 

подписания 

документа

На бумаге На бумаге

Бухгалтер по 

расчетам  с 

поставщиками и 

подрядчиками

В день 

поступления 

документа

Главный 

бухгалтер

Не позднее 1 дня 

после получения 

документа

Для внутреннего 

пользования

4.1.1.

Журнал операций 

расчетов с 

поставщиками и 

подрядчиками №4 

(ф.0504071)

Электронный/ 

бумажный (1 

экз.)

Бухгалтер по 

расчетам  с 

поставщиками и 

подрядчиками

Формируется на 1 

число месяца, 

следующего за 

отчетным, с 

периодичностью, 

установленной в 

учетной политике. 

Подписание:               

1. Бухгалтер по 

расчетам  с 

поставщиками и 

подрядчиками;                       

2. главный бухгалтер

Не позднее следующего 

рабочего дня после даты 

закрытия отчетного 

периода, за который 

сформирован регистр

В течение одного 

рабочего дня 

после 

подписания 

регистра

На бумаге На бумаге

Бухгалтер по 

расчетам  с 

поставщиками и 

подрядчиками

В день 

поступления 

регистра

Главный 

бухгалтер

Не позднее 2-х 

дней после 

передачи 

документа

Для отражения 

операций по 

расходам

5.1.
Кассовая книга  

(0504514)*

Бумажный (1 

экз.) 

Кассир

Или

Бухгалтер

Или

Иное лицо, 

ответственное за 

формирование 

документа

в день совершения 

кассовых 

операций/операций с 

денежными 

документами

Подписание:

кассир/бухгалтер/ино

е ответственное лицо;

- главный бухгалтер 

Ежедневно

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

подписания 

документа

На бумаге На бумаге

Бухгалтер по 

учету кассовых 

операцийи

В день 

поступления 

документа

Главный 

бухгалтер

Не позднее 1-го 

дня, после 

передачи 

документа

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

5.2.
Приходный кассовый 

ордер (ф. 0310001)*

Бумажный (1 

экз.) 

Кассир

Или

Бухгалтер

Или

Иное лицо, 

ответственное за 

формирование 

документа

В день поступления 

денежных 

средств/денежных 

документов в кассу

Подписание:

кассир/бухгалтер/ино

е ответственное лицо;

- главный бухгалтер 

Ежедневно

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

подписания 

документа

На бумаге На бумаге

Бухгалтер по 

учету кассовых 

операциий

В день 

поступления 

документа

Главный 

бухгалтер

Не позднее 1-го 

дня, после 

передачи 

документа

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

5.3.
Расходный кассовый 

ордер (ф. 0310002)*

Бумажный (1 

экз.) 

Кассир

Или

Бухгалтер

Или

Иное лицо, 

ответственное за 

формирование 

документа

В день поступления 

денежных 

средств/денежных 

документов в кассу

Подписание:

кассир/бухгалтер/ино

е ответственное лицо;

- главный бухгалтер 

Ежедневно

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

подписания 

документа

На бумаге На бумаге

Бухгалтер по 

учету кассовых 

операциий

В день 

поступления 

документа

Главный 

бухгалтер

Не позднее 1-го 

дня, после 

передачи 

документа

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

5.4.

Заявка на получение 

денежных средств, 

перечисляемых на 

карту (ф. 0531243)

Электронный

Лицо, ответственное 

за формирование 

документа

Не позднее двух 

рабочих дней, 

предшествующих дню 

получения денежных 

средств

Подписание:

-главный бухгалтер ;

- руководитель 

учреждения

В течение одного рабочего 

дня с момента создания 

документа

Не позднее 

одного рабочего 

дня, 

предшествующег

о дню получения 

денежных 

средств

На бумаге На бумаге

Бухгалтер по 

учету кассовых 

операциий

В день 

поступления 

документа

Главный 

бухгалтер

Не позднее 1-го 

дня, после 

передачи 

документа

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

5.5.

Расшифровка сумм 

неиспользованных 

(внесенных через 

банкомат или пункт 

выдачи наличных 

денежных средств) 

средств (ф. 0531251) 

(Приложение N 8 к 

Приказу N 22н)

Электронный

Лицо, ответственное 

за формирование 

документа

В день внесения через 

банкомат или пункт 

приема 

неиспользованных 

сумм

Подписание:

-главный бухгалтер ;

- руководитель 

учреждения

В течение одного рабочего 

дня с момента создания 

документа

Не позднее 

одного рабочего 

дня, 

предшествующег

о дню получения 

денежных 

средств

На бумаге На бумаге

Бухгалтер по 

учету кассовых 

операциий

В день 

поступления 

документа

Главный 

бухгалтер

Не позднее 1-го 

дня, после 

передачи 

документа

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

5.6.

Уведомление об 

уточнении вида и 

принадлежности 

платежа (ф. 0531809)
Электронный

Лицо, ответственное 

за формирование 

документа

Не позднее одного 

рабочего дня со дня 

принятия 

соответствующего 

решения

Подписание:

-главный бухгалтер ;

- руководитель 

учреждения

В день создания 

документа

позднее 

следующего 

рабочего дня со 

дня получения 

Выписки из 

лицевого счета

На бумаге На бумаге

Бухгалтер по 

учету банковских 

операциий

В день 

поступления 

документа

Главный 

бухгалтер

Не позднее 1-го 

дня, после 

передачи 

документа

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

5.1.1.
Журнал операций 

Касса  №1 (ф.0504071)

Электронный/ 

бумажный (1 

экз.)

Кассир

Или

Бухгалтер

Или

Иное лицо, 

ответственное за 

формирование 

документа

Формируется на 1 

число месяца, 

следующего за 

отчетным, с 

периодичностью, 

установленной в 

учетной политике. 

Подписание:               

1. Бухгалтер по учету 

операций;                       

2. главный бухгалтер

Не позднее следующего 

рабочего дня после даты 

закрытия отчетного 

периода, за который 

сформирован регистр

В течение одного 

рабочего дня 

после 

подписания 

регистра

На бумаге На бумаге

Бухгалтер по 

учету кассовых 

операциий

В день 

поступления 

регистра

Главный 

бухгалтер

Не позднее 2-х 

дней после 

передачи 

документа

Для отражения 

операций по 

кассовым 

операциям

4.1. Регистры по учету расчетов с кредиторами

5. Учет кассовых , банковских операций

5.1. Регистры по учет кассовых , банковских операций



5.1.2.

Журнал операций с 

безналичными 

денежными средствами  

№2 (ф.0504071)

Электронный/ 

бумажный (1 

экз.)

Кассир

Или

Бухгалтер

Или

Иное лицо, 

ответственное за 

формирование 

документа

Формируется на 1 

число месяца, 

следующего за 

отчетным, с 

периодичностью, 

установленной в 

учетной политике. 

Подписание:               

1. Бухгалтер по учету 

операций;                       

2. главный бухгалтер

Не позднее следующего 

рабочего дня после даты 

закрытия отчетного 

периода, за который 

сформирован регистр

В течение одного 

рабочего дня 

после 

подписания 

регистра

На бумаге На бумаге

Бухгалтер по 

учету банковских 

операциий

В день 

поступления 

регистра

Главный 

бухгалтер

Не позднее 2-х 

дней после 

передачи 

документа

Для отражения 

операций с 

безналичными 

денежными 

средствами

5.1.3.

Журнал регистрации 

приходных и 

расходных кассовых 

ордеров (ф. 0504093)

Электронный

Кассир

Или

Бухгалтер

Или

Иное лицо, 

ответственное за 

формирование 

документа

Формируется на 1 

число месяца, 

следующего за 

отчетным, с 

периодичностью, 

установленной в 

учетной политике. 

Подписание:               

1. Бухгалтер по учету 

операций;                       

2. главный бухгалтер

В течение одного рабочего 

дня с момента 

формирования документа

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

подписания 

документа

На бумаге На бумаге

Бухгалтер по 

учету кассовых 

операциий

В день 

поступления 

регистра

Главный 

бухгалтер

Не позднее 2-х 

дней после 

передачи 

документа

Для внутреннего 

пользования

6.1.1.

Решение о проведении 

инвентаризации (ф. 

0510439)

Электронный

Ответственный 

исполнитель, 

уполномоченный 

формировать 

решение

В соответствии с 

датами, 

установленными 

порядком проведения 

инвентаризации и (или) 

распорядительным 

документом ( приказом)

Подписание:

- лицо, ответственное 

за формирование 

документа;           - 

члены 

инвентаризационной 

комиссии;

- руководитель 

учреждения

В течение одного рабочего 

дня с момента создания 

документа

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

подписания 

документа

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие)/бумаж

ный

Электронно/бума

жный

Главный 

бухгалтер

В день 

поступления 

документа

Главный 

бухгалтер

Не позднее 2-х 

дней после 

передачи 

документа

Для внутреннего 

пользования

6.1.2.

Изменение Решения о 

проведении 

инвентаризации (ф. 

0510447)

Электронный

Ответственный 

исполнитель, 

уполномоченный 

формировать 

решение

1.В день оформления 

распорядительного 

документа, на 

основании которого 

принимается решение о 

внесении изменений ;

2. В день 

возникновения 

оснований для внесения 

изменений (при 

отсутствии 

распорядительного 

документа)

Подписание:

- лицо, ответственное 

за формирование 

документа;           - 

члены 

инвентаризационной 

комиссии;

- руководитель 

учреждения

В течение одного рабочего 

дня с момента создания 

документа

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

подписания 

документа

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие)/бумаж

ный

Электронно/бума

жный

Главный 

бухгалтер

В день 

поступления 

документа

Главный 

бухгалтер

Не позднее 2-х 

дней после 

передачи 

документа

Для внутреннего 

пользования

6.1.3.

Акт о результатах 

инвентаризации 

наличных денежных 

средств (ф. 0510836)

Электронный

Ответственный 

исполнитель из 

состава 

инвентаризационной 

комисси

Не позднее дня, 

следующего за днем 

окончания 

инвентаризации

1.Члены 

инвентаризационной  

комисси .

2.Руководитель 

учреждения

В течение двух рабочих 

дней с момента создания 

акта

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

подписания и 

утверждения акта

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие)/бумаж

ный

Электронно/бума

жный

Главный 

бухгалтер

В день 

поступления 

документа

Главный 

бухгалтер

Не позднее 2-х 

дней после 

передачи 

документа

Для внутреннего 

пользования

6.1.4.

Акт о результатах 

инвентаризации (ф. 

0510463)

Электронный

Ответственный 

исполнитель из 

состава 

инвентаризационной 

комисси

Не позднее дня, 

следующего за днем 

окончания 

инвентаризации

1.Члены 

инвентаризационной  

комисси .

2.Руководитель 

учреждения

В течение двух рабочих 

дней с момента создания 

акта

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

подписания и 

утверждения акта

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие)/бумаж

ный

Электронно/бума

жный

Бухгалтер по 

учету основных 

средств и 

материальных 

запасов

В день 

поступления 

документа

Главный 

бухгалтер

Не позднее 2-х 

дней после 

передачи 

документа

Для внутреннего 

пользования

6.2.1.

Инвентаризационная 

опись (сличительная 

ведомость) по объектам 

нефинансовых активов 

(ф. 0504087)

Электронный/

Бумажный (2 

экз.)

Ответственный 

исполнитель, 

уполномоченный 

формировать 

инвентаризационную 

опись

Не позднее чем за два 

рабочих дня до даты 

проведения 

инвентаризации

1. Подписание:

- лицо, ответственное 

за сохранность НФА;

2.Члены 

инвентаризационной  

комисси 

В день окончания 

проведения 

инвентаризации

В течение одного 

рабочего дня 

после 

подписания 

регистра

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие)/бумаж

ный

Электронно/бума

жный

Бухгалтер по 

учету основных 

средств и 

материальных 

запасов

В день 

поступления 

документа

Главный 

бухгалтер

Не позднее 2-х 

дней после 

передачи 

документа

Для внутреннего 

пользования

6. Инвентаризация

6.1 Первичные документы по инвентаризации

6.2 Регистры по инвентаризации



6.2.2.

Инвентаризационная 

опись наличных 

денежных средств  (ф. 

0504088)

Электронный/

Бумажный (2 

экз.)

Ответственный 

исполнитель, 

уполномоченный 

формировать 

инвентаризационную 

опись

Не позднее чем за два 

рабочих дня до даты 

проведения 

инвентаризации

1. Подписание:

- лицо, ответственное 

за сохранность 

денежных средств;

2.Члены 

инвентаризационной  

комисси 

В день окончания 

проведения 

инвентаризации

В течение одного 

рабочего дня 

после 

подписания 

регистра

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие)/бумаж

ный

Электронно/бума

жный

Главный 

бухгалтер

В день 

поступления 

документа

Главный 

бухгалтер

Не позднее 2-х 

дней после 

передачи 

документа

Для внутреннего 

пользования

6.2.3.

Инвентаризационная 

опись расчетов с 

покупателями, 

поставщиками и 

прочими дебиторами и 

кредиторами (ф. 

0504089)

Электронный/

Бумажный (2 

экз.)

Ответственный 

исполнитель, 

уполномоченный 

формировать 

инвентаризационную 

опись

Не позднее чем за два 

рабочих дня до даты 

проведения 

инвентаризации

.Члены 

инвентаризационной  

комисси 

В день окончания 

проведения 

инвентаризации

В течение одного 

рабочего дня 

после 

подписания 

регистра

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие)/бумаж

ный

Электронно/бума

жный

Бухгалтер по 

расчетам с 

контрагентами

В день 

поступления 

документа

Главный 

бухгалтер

Не позднее 2-х 

дней после 

передачи 

документа

Для внутреннего 

пользования

6.2.4.

Инвентаризационная 

опись расчетов по 

поступлениям (ф. 

0504091)

Электронный/

Бумажный (2 

экз.)

Ответственный 

исполнитель, 

уполномоченный 

формировать 

инвентаризационную 

опись

Не позднее чем за два 

рабочих дня до даты 

проведения 

инвентаризации

.Члены 

инвентаризационной  

комисси 

В день окончания 

проведения 

инвентаризации

В течение одного 

рабочего дня 

после 

подписания 

регистра

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие)/бумаж

ный

Электронно/бума

жный

Бухгалтер по 

расчетам с 

контрагентами

В день 

поступления 

документа

Главный 

бухгалтер

Не позднее 2-х 

дней после 

передачи 

документа

Для внутреннего 

пользования

6.2.5.

Ведомость 

расхождений по 

результатам 

инвентаризации (ф. 

0504092)

Электронный/

Бумажный (2 

экз.)

Ответственный 

исполнитель, 

уполномоченный 

формировать 

инвентаризационную 

опись/Ответственный 

сотрудник 

бухгалтерской 

службы

Не позднее чем за два 

рабочих дня до даты 

проведения 

инвентаризации

1. Ответственный 

сотрудник 

бухгалтерской 

службы;                              

2. Члены 

инвентаризационной  

комисси 

В день окончания 

проведения 

инвентаризации

В течение одного 

рабочего дня 

после 

подписания 

регистра

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие)/бумаж

ный

Электронно/бума

жный

Бухгалтер 

соответствующего 

направления

В день 

поступления 

регистра

Главный 

бухгалтер

Не позднее 2-х 

дней после 

передачи 

документа

В целях 

обобщения 

информации об 

установленных в 

ходе 

инвентаризации 

отклонениях с 

данными 

бухгалтерского 

(бюджетного) 

учета, а также об 

объектах учета, по 

которым 

установлено их 

несоответствие 

условиям 

признания актива

6.3.1.

Акт инвентаризации 

доходов будущих 

периодов (Приложение 

№2 к УП)

Бумажный (2 

экз.)

Ответственный 

исполнитель из 

состава 

инвентаризационной 

комисси

Не позднее дня, 

следующего за днем 

окончания 

инвентаризации

1.Члены 

инвентаризационной  

комисси .

В течение двух рабочих 

дней с момента создания 

акта

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

подписания 

Бумажный Бумажный

Бухгалтер 

соответствующего 

направления

В день 

поступления 

документа

Главный 

бухгалтер

Не позднее 2-х 

дней после 

передачи 

документа

Для внутреннего 

пользования

6.3.2.

Акт инвентаризации 

расходов будущих 

периодов (Приложение 

№2 к УП)

Бумажный (2 

экз.)

Ответственный 

исполнитель из 

состава 

инвентаризационной 

комисси

Не позднее дня, 

следующего за днем 

окончания 

инвентаризации

1.Члены 

инвентаризационной  

комисси .

В течение двух рабочих 

дней с момента создания 

акта

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

подписания 

Бумажный Бумажный

Бухгалтер 

соответствующего 

направления

В день 

поступления 

документа

Главный 

бухгалтер

Не позднее 2-х 

дней после 

передачи 

документа

Для внутреннего 

пользования

6.3.3.

Акт инвентаризации 

резервов предстоящих 

расходов (Приложение 

№2 к УП)

Бумажный (2 

экз.)

Ответственный 

исполнитель из 

состава 

инвентаризационной 

комисси

Не позднее дня, 

следующего за днем 

окончания 

инвентаризации

1.Члены 

инвентаризационной  

комисси .

В течение двух рабочих 

дней с момента создания 

акта

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

подписания 

Бумажный Бумажный

Бухгалтер 

соответствующего 

направления

В день 

поступления 

документа

Главный 

бухгалтер

Не позднее 2-х 

дней после 

передачи 

документа

Для внутреннего 

пользования

6.3.4.

Акт проверки 

соответствия 

фактических показаний 

спидометра 

показаниям в путевом 

листе (Приложение №2 

к УП)

Бумажный (2 

экз.)

Ответственный 

исполнитель из 

состава 

инвентаризационной 

комисси

Не позднее дня, 

следующего за днем 

окончания 

инвентаризации

1.Члены 

инвентаризационной  

комисси .

В течение двух рабочих 

дней с момента создания 

акта

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

подписания 

Бумажный Бумажный

Бухгалтер 

соответствующего 

направления

В день 

поступления 

документа

Главный 

бухгалтер

Не позднее 2-х 

дней после 

передачи 

документа

Для внутреннего 

пользования

6.3.5.

Инвентаризационная 

опись по счетам 

санкционирования 

(Приложение №2 к УП)

Бумажный (2 

экз.)

Ответственный 

исполнитель из 

состава 

инвентаризационной 

комисси

Не позднее дня, 

следующего за днем 

окончания 

инвентаризации

1.Члены 

инвентаризационной  

комисси .

В течение двух рабочих 

дней с момента создания 

акта

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

подписания 

Бумажный Бумажный

Бухгалтер 

соответствующего 

направления

В день 

поступления 

документа

Главный 

бухгалтер

Не позднее 2-х 

дней после 

передачи 

документа

Для внутреннего 

пользования

6. 3.Прочие документы по  инвентаризации

7. Расчеты с сотрудниками



7.1.

Штатное расписание 

(изменение в штатное 

расписание), 

(ф.301017, Т-3)

Бумажный (2 

экз.)

Ответственный 

сотрудник кадровой 

службы

Не позднее следующего 

рабочего дня со дня 

издания приказа об 

утверждении штатного 

расписания/внесения 

изменений в штатное 

расписание

1. Подписание:

- руководитель 

кадровой службы;

- главный бухгалтер;

- начальник ПЭО;

2. Утверждение

- руководитель 

учреждения

В течение двух рабочих 

дней с момента создания 

документа

В течение одного 

рабочего дня 

после 

утверждения 

документа

Бумажный Бумажный
Сотрудник 

кадровой службы

В день 

поступления 

документа

Главный 

бухгалтер, 

начальник 

ПЭО

В день 

поступления 

документа

Для внутреннего 

пользования

7.2.
Листок 

нетрудоспособности
Электронный

Лицо, ответственное 

за получение 

документа, 

размещенного в 

информационной 

системе СФР, и его 

представление в 

кадровую службу

Х Х Х

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после получения 

сведений о 

листке 

нетрудоспособно

сти

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие)

Электронный

Бухгалтер по 

расчетам с 

сотрудниками

В день 

поступления 

документа

Главный 

бухгалтер

Не позднее 2-х 

дней после 

поступления 

документа

Для внутреннего 

пользования

7.3.
Расчетная ведомость 

(ф. 0301010)
Электронный

Лицо, ответственное 

за формирование 

документа

В день оформления 

документа-основания 

для начисления 

соответствующей 

выплаты 

- лицо, ответственное 

за формирование 

документа 

(исполнитель);

В течение двух рабочих 

дней с момента создания 

документа

В день 

подписания 

документа

Бумажный Бумажный

Бухгалтер по 

расчетам с 

сотрудниками

В день 

поступления 

документа

Главный 

бухгалтер

Не позднее 2-х 

дней после 

поступления 

документа

Для внутреннего 

пользования

7.4.
Карточка-справка (ф. 

0504417)

Бумажный (1 

экз.)

Лицо, ответственное 

за формирование 

документа

В течение года в день 

формирования 

Расчетной ведомости 

(ф. 0504402)

 лицо, ответственное 

за формирование 

документа

В течение одного рабочего 

дня с момента внесения 

данных в документ

Ежемесячно Бумажный Бумажный

Бухгалтер по 

расчетам с 

сотрудниками

Ежемесячно в 

день 

поступления 

документа

Главный 

бухгалтер

Не позднее 2-х 

дней после 

поступления 

документа

Для внутреннего 

пользования

7.5.

Табель учета 

использования 

рабочего времени (ф. 

0504421) (в том числе 

корректирующий

Электронный/

Бумажный (1 

экз.)

Лицо, ответственное 

за формирование 

документа

1. Не позднее двух 

рабочих дней (22-го 

числа, ежемесячно) до 

установленного срока 

выплаты зарплаты за 1 

половину месяца;

2. Не позднее пяти 

рабочих дней до 

установленного срока 

выплаты зарплаты за 

вторую половину 

месяца;

3. Не позднее одного 

рабочего дня с момента 

подписания 

корректирующего 

табеля

 лицо, ответственное 

за формирование 

документа

В течение одного рабочего 

дня с момента закрытия 

Табеля

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

подписания 

документа

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие)/Бума

жный

Бумажный

Бухгалтер по 

расчетам с 

сотрудниками

В день 

поступления 

документа

Главный 

бухгалтер

Не позднее 2-х 

дней после 

поступления 

документа

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

7.6.

Приказы/распоряжения 

о поощрении 

работника (ф.0301027 , 

Т-11А)

Электронный/

бумажный (1 

экз.)

Кадровый работник, 

или Лицо, 

ответственное за 

формирование 

документа

Не позднее следующего 

рабочего дня со дня 

поступления заявления 

сотрудника 

(работника), служебной 

записки или другого 

документа, 

инициирующего 

начисление 

соответствующих 

выплат

1. Согласование (при 

необходимости):

- главный бухгалтер

- начальник ПЭО;

2. Подписание:

- руководитель 

учреждения

В течение одного рабочего 

дня со дня издания 

приказа

Не позднее 

следующего 

рабочего дня со 

дня подписания 

приказа

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие)/Бума

жный

Бумажный

Бухгалтер по 

расчетам с 

сотрудниками

В день 

поступления 

документа

Главный 

бухгалтер

Не позднее 2-х 

дней после 

поступления 

документа

Для внутреннего 

пользования



7.7.

Приказ/распоряжение о 

приеме на работу, 

переводе на другую 

должность, увольнении 

(ф. 0301001 Т-1, 

ф.0301004 (Т-5), ф. 

0301006 (Т-8)

Электронный/

бумажный (1 

экз.)

Кадровый работник, 

или Лицо, 

ответственное за 

формирование 

документа

При приеме - не 

позднее следующего 

рабочего дня со дня 

приема сотрудника 

(работника) на работу;

2. При переводе - не 

позднее следующего 

рабочего дня со дня 

визирования заявления 

сотрудника (работника) 

руководителем 

учреждения;

3. При увольнении:

- не менее чем за три 

календарных дня до 

увольнения ;

- в исключительных 

случаях, в соответствии 

со ст. 80 ТК РФ, срок 

может быть сокращен 

до одного дня

. Согласование (при 

необходимости):

- руководитель 

кадровой службы;

- руководитель 

структурного 

подразделения;

- главный бухгалтер

2. Подписание:

- руководитель 

учреждения

В течение одного рабочего 

дня со дня издания 

приказа

Не позднее 

следующего 

рабочего дня со 

дня подписания 

приказа

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие)/Бума

жный

Бумажный

Бухгалтер по 

расчетам с 

сотрудниками

В день 

поступления 

документа

Главный 

бухгалтер

Не позднее 2-х 

дней после 

поступления 

документа

Для внутреннего 

пользования

7.8.

Записка-расчет об 

исчислении среднего 

заработка при 

предоставлении 

отпуска, увольнении и 

других случаях (ф. 

0504425)

Бумажный (2 

экз.)

Лицо, ответственное 

за формирование 

документа

Не позднее двух 

рабочих дней со дня 

получения приказа, 

являющегося 

основанием для 

исчисления среднего 

заработка

Подписание:

- лицо, ответственное 

за формирование 

документа 

(исполнитель);

- бухгалтер;

- главный бухгалтер

В течение двух рабочих 

дней с момента создания 

документа

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

подписания 

документа

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие)/Бума

жный

Бумажный

Бухгалтер по 

расчетам с 

сотрудниками

В день 

поступления 

документа

Главный 

бухгалтер

Не позднее 2-х 

дней после 

поступления 

документа

Для внутреннего 

пользования

7.9.

Приказ/распоряжение 

об отпуске, в т. ч. по 

уходу за 

ребенком/учебном 

отпуске/отпуске без 

сохранения зарплаты, 

отзыве из отпуска, 

переносе части отпуска 

(ф.0301005, Т-6)

Бумажный (2 

экз.)

Лицо, ответственное 

за формирование 

документа

1.Не позднее чем за две 

недели до начала 

отпуска;

2. Не позднее чем за 

три рабочих дня до 

наступления события

1. Согласование (при 

необходимости):

- руководитель 

кадровой службы;

- руководитель 

структурного 

подразделения;

2. Подписание:

- руководитель 

В течение одного рабочего 

дня со дня издания 

приказата

Не позднее 

следующего 

рабочего дня со 

дня подписания 

приказа

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие)/Бума

жный

Бумажный

Бухгалтер по 

расчетам с 

сотрудниками

В день 

поступления 

документа

Главный 

бухгалтер

Не позднее 2-х 

дней после 

поступления 

документа

Для внутреннего 

пользования

7.10.

Расчетный листок о 

начислении и 

удержании заработной 

платы (Приложение 

№2 к УП)

Электронный 

/бумажный (1 

экз.)

Бухгалтер по 

расчетам с 

сотрудниками

Не позднее срока, 

установленного для 

выплаты зарплаты за 

текущий месяц

Х Х Х Х Х Х Х Х Х
Для личного 

пользования

7.1.1.

Ведомость доходов 

физических лиц, 

облагаемых НДФЛ, 

страховыми взносами 

(ф. 0509095)

Электронный

Лицо, ответственное 

за формирование 

регистра

В соответствии с 

положениями учетной 

политики

Подписание:

- лицо, ответственное 

за формирование 

регистра;

- лицо, ответственное 

за проверку регистра

В течение одного рабочего 

дня с момента создания 

регистра

В течение одного 

рабочего дня 

после 

подписания 

регистра

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие)/Бума

жный

Электронный

Бухгалтер по 

расчетам с 

сотрудниками

В день 

поступления 

документа

Главный 

бухгалтер

Не позднее 2-х 

дней после 

поступления 

документа

Для 

систематизации и 

накопления 

информации, 

содержащейся в 

первичных 

документах о 

доходах, 

полученных в 

денежной форм

7.1.2.

Журнал операций 

расчетов по оплате 

труда, № 6 (ф. 

0504071)

Электронный/ 

бумажный (1 

экз.)

Лицо, ответственное 

за формирование 

документа

Формируется на 1 

число месяца, 

следующего за 

отчетным, с 

периодичностью, 

установленной в 

учетной политике. 

Подписание:               

1. Бухгалтер по учету 

операций;                       

2. главный бухгалтер

Не позднее следующего 

рабочего дня после даты 

закрытия отчетного 

периода, за который 

сформирован регистр

В течение одного 

рабочего дня 

после 

подписания 

регистра

На бумаге На бумаге

Бухгалтер по 

расчетов с 

сотрудниками

В день 

поступления 

регистра

Главный 

бухгалтер

Не позднее 2-х 

дней после 

передачи 

документа

Для внутреннего 

пользования

7.1.Регистры по расчетам с сотрудниками 

8. Учет на забалансовых счетах



8.1.

Журнал операций по 

забалансовому счету 

_____ (ф. 0509213)
Электронный

Лицо, ответственное 

за формирование 

документа

Формируется на 1 

число месяца, 

следующего за 

отчетным, с 

периодичностью, 

установленной в 

учетной политике. 

Первое формирование 

регистра - не позднее 

первого рабочего дня 

отчетного периода. В 

дальнейшем - не 

позднее первого 

рабочего дня после 

даты закрытия 

предыдущего отчетного 

периода, за который 

формируется регистр

Подписание:

- лицо, ответственное 

за формирование 

регистра;

- главный бухгалтер

Не позднее следующего 

рабочего дня после даты 

закрытия отчетного 

периода, за который 

сформирован регистр

В течение одного 

рабочего дня 

после 

подписания 

регистра

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие)/Бума

жный

На бумаге
Бухгалтер по

учету ТМЦ

В день 

поступления 

регистра

Главный 

бухгалтер

Не позднее 2-х 

дней после 

передачи 

документа

В целях фиксации 

операций по всем 

забалансовым 

счетам

8.2.

Карточка 

количественно-

суммового учета 

материальных 

ценностей (ф. 0504041)

Электронный/

бумажный (1 

экз.)

Бухгалтер по учету 

ТМЦ

При 

признании/принятии к 

бухгалтерскому учету 

объекта имущества

2. По требованию;

3. На дату закрытия 

карточки

Бухгалтер по учету 

ТМЦ

Или

Иной ответственный 

исполнитель 

бухгалтерской 

службы

В течение одного рабочего 

дня с момента принятия 

НФА к учету/списания 

НФА с учета

В течение одного 

рабочего дня 

после 

подписания 

регистра

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие)/Бума

жный

На бумаге
Бухгалтер по 

учету ТМЦ

В день 

поступления 

регистра

Главный 

бухгалтер

Не позднее 2-х 

дней после 

передачи 

документа

В целях фиксации 

операций по всем 

забалансовым 

счетам

9.1.

Акт приемки товаров, 

работ, услуг (ф. 

0510452) (если 

информация о 

договоре/контракте не 

размещается в ЕИС)

Электронный

Ответственный член 

приемочной 

комиссии 

Или

Иное лицо, 

ответственное за 

формирование 

документа

В день поставки 

товаров, выполнения 

(сдачи) работ (услуг)

1. Подписание:

- лицо, 

сформировавшее 

документ;

- лицо, принявшее 

товары (работы, 

услуги);

- члены и 

председатель 

приемочной 

комиссии;

- представитель 

контрагента;

2. Утверждение - 

руководитель 

учреждения

В течение одного рабочего 

дня с момента создания 

документа

В течение одного 

рабочего дня с 

момента 

подписания 

документа

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие)/Бума

жный

На бумаге

Прием на участке 

основных средств 

и материальных 

запасов , расчетов 

с поставщиками и 

подрядчиками

В день 

поступления 

документа

Бухгалтер по 

учету 

основных 

средств и 

материальных 

запасов, 

расчетов с 

поставщиками 

и 

подрядчиками

Не позднее 2-х 

дней после 

передачи 

документа

В целях:

- приемки товаров 

(работ, услуг);

- фиксации 

количественного 

и (или) 

качественного 

расхождения, 

несоответствия 

ассортимента 

принимаемых МЦ 

сопроводительны

м документам 

контрагента;

9.2.

Договоры гражданско-

правового характера и 

дополнительные 

соглашения к ним

Бумажный (2 

экз.)

Лицо, ответственное 

за формирование 

документа

В день принятия 

решения:

- об оформлении 

сделки;

- об изменении условий 

договора;

- о расторжении 

договора

1. Согласование :

- юрисконсульт;

- главный бухгалтер

ПЭО;

2. Подписание:

- руководитель 

учреждения

В течение двух рабочих 

дней с момента создания 

документа

В течение одного 

рабочего дня с 

момента 

подписания 

документа с двух 

сторон

На бумаге На бумаге

Бухгалтер по 

расчетам с 

сотрудниками

В день 

поступления 

документа

Главный 

бухгалтер

Не позднее 2-х 

дней после 

передачи 

документа

Оформление 

сделок в рамках 

гражданского 

законодательства

9.3.
Реестр 

контрактов/договоров
Электронный

Сотрудник ПЭО Или

Лицо, ответственное 

за формирование 

документа

Не позднее рабочего 

дня, следующего за 

днем подписания 

контракта/договора/сог

лашения

Сотрудник ПЭО Или

Лицо, ответственное 

за формирование 

документа

В течение одного рабочего 

дня с момента 

поступления 

подписанного экземпляра 

контракта/договора/согла

шения

В течение одного 

рабочего дня с 

момента 

внесения 

документа в 

реестр

На бумаге На бумаге

Сотрудник ПЭО 

Или

Лицо, 

ответственное за 

формирование 

документа

В день 

поступления 

документа

Бухгалтер по 

расчетам с 

контрагентами

Не позднее 2-х 

дней после 

передачи 

документа

Сверка данных с 

данными 

Журнала 

регистрации 

обязательств (ф. 

0504064)

9.4.

Извещение об 

осуществлении закупки 

товара, работы, услуги 

(об отмене закупки) 

при определении 

поставщика 

конкурентным 

способом

Электронный 

(из ЕИС)

Сотрудник 

контрактной/юридич

еской службы

Или

Лицо, ответственное 

за формирование 

документа

1. При осуществлении 

закупок - в 

соответствии с датами, 

установленными в 

плане-графике закупок;

2. При отмене закупок - 

не позднее, чем за один 

рабочий день до даты 

окончания срока 

подачи заявок на 

участие в закупке

Сотрудник ПЭО Или

Лицо, ответственное 

за формирование 

документа
Электронный (из ЕИС)

Не позднее 

рабочего дня, 

следующего за 

днем окончания 

подачи заявок

На бумаге На бумаге

Бухгалтер по 

расчетам с 

контрагентами

В день 

поступления 

документа

Главный 

бухгалтер

Не позднее 2-х 

дней после 

передачи 

документа

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

9.Учет операций в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд



10.1.
Бухгалтерская справка 

(ф. 0504833) - 

Бумажный (1 

экз.)

Лицо, ответственное 

за формирование 

документа

В день совершения 

факта хозяйственной 

жизни, требующего 

оформления 

первичного документа

Подписание:

- лицо, ответственное 

за формирование 

документа 

(исполнитель);

- главный бухгалтер 

В течение одного рабочего 

дня с момента создания 

документа

Не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

подписания 

документа

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие)/Бума

жный

На бумаге

Бухгалтер 

соответствующего 

направления

В день 

поступления 

документа

Бухгалтер 

соответствующ

его 

направления

Не позднее 2-х 

дней после 

передачи 

документа

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

10.2.
Оборотная ведомость 

(ф. 0504036)

Электронный/

бумажный (1 

экз.)

Лицо, ответственное 

за формирование 

регистра

Ежемесячно/ежеквартал

ьно/ежегодно в 

последний день 

текущего года в 

соответствии с 

положениями учетной 

политики

Лицо, ответственное 

за формирование 

регистра

В течение одного рабочего 

дня с момента создания 

регистра

В течение одного 

рабочего дня с 

момента 

создания 

регистра

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие)/Бума

жный

На бумаге

Бухгалтер 

соответствующего 

направления

В день 

поступления 

регистра

Бухгалтер 

соответствующ

его 

направления

Не позднее 2-х 

дней после 

передачи 

документа

 Для отражения 

операций по 

счетам учета 

финансовых 

активов и 

обязательств

10.3.
Карточка учета средств 

и расчетов (ф. 0504051)

Электронный/

бумажный (1 

экз.)

Лицо, ответственное 

за формирование 

регистра

Ежеквартально в 

соответствии с 

положениями учетной 

политики

Лицо, ответственное 

за формирование 

регистра

В течение одного рабочего 

дня с момента создания 

регистра

В течение одного 

рабочего дня 

после 

подписания 

регистра

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1-С 

Предприятие)/Бума

жный

На бумаге

Бухгалтер 

соответствующего 

направления

В день 

поступления 

регистра

Бухгалтер 

соответствующ

его 

направления

Не позднее 2-х 

дней после 

передачи 

документа

Для 

аналитического 

учета операций с 

финансовыми 

активами и 

обязательствами

10.4.

Реестр сдачи 

документов (ф. 

0504053)
Бумажный (2 

экз.)

Лицо, ответственное 

сдачу 

соответствующих 

документов

По мере сдачи 

первичных учетных 

документов

Подписание:

- лицо, сдающее 

документы;

- лицо, принимающее 

документы

В течение одного рабочего 

дня с момента создания 

регистра

В течение одного 

рабочего дня 

после 

подписания 

регистра

Бумажный На бумаге

Бухгалтер 

соответствующего 

направления

В день 

поступления 

регистра

Бухгалтер 

соответствующ

его 

направления

Не позднее 2-х 

дней после 

передачи 

документа

Для внутреннего 

пользования

10.5.

Многографная 

карточка (ф. 0504054)
Электронный/

бумажный (1 

экз.)

Лицо, ответственное 

за формирование 

регистра

Ежеквартально в 

соответствии с 

положениями учетной 

политики

Лицо, ответственное 

за формирование 

регистра

В течение одного рабочего 

дня с момента создания 

регистра

В течение одного 

рабочего дня 

после 

подписания 

регистра

Бумажный На бумаге

Бухгалтер 

соответствующего 

направления

В день 

поступления 

регистра

Бухгалтер 

соответствующ

его 

направления

Не позднее 2-х 

дней после 

передачи 

документа

Для внутреннего 

пользования

10.5.

Журнал операций (ф. 

0504071
Электронный/

бумажный (1 

экз.)

Лицо, ответственное 

за формирование 

регистра

Ежемесячно/Ежекварта

льно в соответствии с 

положениями учетной 

политики

Лицо, ответственное 

за формирование 

регистра

В течение одного рабочего 

дня с момента создания 

регистра

В течение одного 

рабочего дня 

после 

подписания 

регистра

Бумажный На бумаге

Бухгалтер 

соответствующего 

направления

В день 

поступления 

регистра

Бухгалтер 

соответствующ

его 

направления

Не позднее 2-х 

дней после 

передачи 

документа

Для внутреннего 

пользования

10.6.

Главная книга (ф. 

0504072)

Электронный/

бумажный (1 

экз.)

Лицо, ответственное 

за формирование 

регистра

Формируется на 1 

число месяца, 

следующего за 

отчетным, с 

периодичностью, 

установленной в 

учетной политике. 

Первое формирование 

регистра - не позднее 

первого рабочего дня 

отчетного периода. В 

дальнейшем - не 

позднее первого 

рабочего дня после 

даты закрытия 

предыдущего отчетного 

периода, за который 

формируется регистр

Подписание:

- лицо, ответственное 

за формирование 

регистра

- главный бухгалтер

Не позднее следующего 

рабочего дня после даты 

закрытия отчетного 

периода, за который 

сформирован регистр

В течение одного 

рабочего дня 

после 

подписания 

регистра

Бумажный На бумаге

Бухгалтер 

соответствующего 

направления

В день 

поступления 

регистра

Главный 

бухгалтер

Не позднее 2-х 

дней после 

передачи 

документа

В целях 

формирования 

записей по всем 

балансовым 

счетам 

бухгалтерского 

(бюджетного) 

учета, в том числе 

по счетам 

санкционировани

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

10.Иные документы






























