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	N п/п
	Наименование документа/информации
	Вид представляемого документа/информации
	Составление документа/информации
	Предзаполнение документа/информации бухгалтерией/ЦБ (при необходимости)
	Подписание/согласование/утверждение документа/информации
	Порядок представления документа/информации
	Порядок отражения документа/информации бухгалтерией/ЦБ

	
	
	
	Структурное подразделение/лицо, ответственное за формирование, направление документа/информации (должность/функция)
	Срок составления документа/информации ответственным исполнителем
	Структурное подразделение/должность лица, ответственного за предзаполнение документа/информации
	Срок предзаполнения документа/информации
	Способ предоставления (порядок передачи) предзаполненного документа/информации
	Должностное лицо, подписывающее/согласовывающее/утверждающее документ/информацию
	Срок подписания/согласования/утверждения документа/информации
	Способ предоставления документа/информации
	Срок направления документа/информации в бухгалтерию/ЦБ
	Структурное подразделение/должность лица, ответственного за отражение документа/информации в учете
	Срок проверки, обработки/преобразования документа/информации, отражения в учете *(1)
	Результат обработки документа/информации (способ отражения в учете)
	Назначение документа/информации. Кому и в какой срок направляется обработанный документ/информация

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

	1. Учет нефинансовых активов

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

	1.
	Акт приема-передачи объектов, полученных в личное пользование (ф. 0510434)
(при выдаче имущества)
	Электронный

	Лицо ответственное за их сохранность

	Не позднее следующего рабочего дня после оформления распорядительного документа руководителем учреждения
 
ИЛИ
 
в день выдачи имущества в пользование

	Бухгалтерия (ЦБ)/Бухгалтер по учету МЦ
 (в части сведений о выдаваемых ОС, содержащихся в Инвентарных карточках объектов (фф. 0509215, 0509216))
	В день создания документа 
 
	Цифровой

	Подписание:
МОЛ/иное лицо(ЭЦП), выдающее имущество;
- лицо, получающее имущество
(простая ЭП)
	В течение одного рабочего дня с момента создания документа 
	Цифровой

	Не позднее следующего рабочего дня после подписания акта
	ЦБ главный специалист 
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;
2. Отражение в:
- Карточке учета имущества в личном пользовании (ф. 0509097);
- Инвентарных карточках (фф. 0509215, 0509216);
- Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041);
- Ж/о по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071);
- Ж/о по забалансовому счету 27 (ф. 0509213)
	Для отражения в регистрах бухучета в целях систематизации информации об объектах учета ответственными лицами:
- Инвентарном списке нефинансовых активов (ф. 0504034);
- Карточке учета материальных ценностей (ф. 0504043) или Книге учета материальных ценностей (ф. 0504042) (при необходимости)

	2.
	Акт приема-передачи объектов, полученных в личное пользование (ф. 0510434)
(при возврате имущества)
	Электронный

	Лицо, сдающее имущество


	Не позднее следующего рабочего дня после возникновения основания для возврата имущества
 
ИЛИ
 
в день сдачи имущества в пользование 
 
	Бухгалтерия (ЦБ)/Бухгалтер по учету МЦ
 (в части сведений, содержащихся в Карточке учета имущества в личном пользовании (ф. 0509097)
	В день создания документа 
	Цифровой

	Подписание:
- лицо, сдающее имущество (простая ЭП);
- МОЛ (ЭЦП)
	В течение одного рабочего дня с момента создания документа 

	Цифровой

	Не позднее следующего рабочего дня после подписания акта
	ЦБ главный специалист 

	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;
2. Отражение в:
- Карточке учета имущества в личном пользовании (ф. 0509097);
- Инвентарных карточках (фф. 0509215, 0509216);
- Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041);
- Ж/о по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071);
- Ж/о по забалансовому счету 27 (ф. 0509213)
	Для отражения в регистрах бухучета в целях систематизации информации об объектах учета ответственными лицами:
- Инвентарном списке нефинансовых активов (ф. 0504034);
- Карточке учета материальных ценностей (ф. 0504043) или Книге учета материальных ценностей (ф. 0504042) (при необходимости)

	3
	Акт об утилизации (уничтожении) материальных ценностей (ф. 0510435)
	Электронный

	Ответственный член комиссии

	1. При утилизации собственными силами - не позднее следующего рабочего дня со дня наступления факта хозяйственной жизни;
2. При утилизации с привлечением специализированной организации - не позднее следующего рабочего дня со дня предоставления контрагентом первичного документа, подтверждающего утилизацию имущества
	Бухгалтерия (ЦБ)/Бухгалтер по учету МЦ
 (в части сведений об объектах НФА, содержащихся в Инвентарных карточках (фф. 0509215, 0509216))
	В день создания документа 
 
	Цифровой

	1. Подписание:
лицо, ответственное за формирование документа (ЭЦП);
- члены (простая ЭП) и председатель Комиссии (ЭЦП);
2. Утверждение:
- руководитель учреждения (ЭЦП)
	В течение двух рабочих дней с момента создания документа

	Цифровой

	Не позднее следующего рабочего дня после подписания и утверждения акта
	ЦБ
Главный специалист 

	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;
2. Списание МЦ при наличии Актов (фф. 0510454, 0510456, 0504144);
3. Оприходование МЦ, полученных в результате утилизации/уничтожения имущества на основании Акта о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0510448), оформленного в одностороннем порядке
	Для отражения операций в бухгалтерском учете, в Ж/о по забалансовому счету 02 (ф. 0509213), Ж/о по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071), иных регистрах бухучета.

	4
	Решение о прекращении признания активами объектов нефинансовых активов (ф. 0510440)
	Электронный


	Ответственный исполнитель комиссии

	1. Если решение принимает ИК, документ формируется одновременно с Актом о результатах инвентаризации (ф. 0510463);
2. Если решение принимает Комиссия - не позднее рабочего дня, следующего за днем утверждения Акта о результатах инвентаризации (ф. 0510463)
	Бухгалтерия (ЦБ)/Бухгалтер по учету МЦ
 (в части сведений об объектах НФА, содержащихся в Инвентарных карточках (фф. 0509215, 0509216))
	В день создания документа 
	Цифровой

	1. Подписание:
Ответственный исполнитель комиссии (ЭЦП)
- члены (простая ЭП) и председатель комиссии (ЭЦП);
2. Утверждение:
- руководитель учреждения (ЭЦП)
	В течение двух рабочих дней с момента создания документа

	Цифровой

	Не позднее следующего рабочего дня после подписания и утверждения документа
	ЦБ 
Главный специалист

	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;
2. Отражение в:
- Ж/о по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071);
- Ж/о по забалансовым счетам (ф. 0509213);
- Инвентарных карточках (фф. 0509215, 0509216);
- Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041).
	Для проведения мероприятий согласно резолюции Комиссии или ИК ответственными лицами субъекта учета

	5
	Решение о признании объектов нефинансовых активов (ф. 0510441)
	Электронный

	Ответственный исполнитель из состава комиссии

	Не позднее рабочего дня, следующего за совершением факта хозяйственной жизни:

- завершения капвложений в объект НФА;
- регистрации права оперативного управления;
- подписания акта выполненных работ по реконструкции, модернизации, дооборудованию
[указать иной срок]
	Бухгалтерия (ЦБ)/Бухгалтер по учету МЦ (в части заполнения данных, содержащихся в Карточках капитальных вложений (ф. 0509211))
ЦБ главные специалисты:Нарбут И.А.;Самойлова Е.О.
	В день создания документа 
	Цифровой

	Подписание:
-ответственный исполнитель из состава комиссии (ЭЦП)
-  члены (простая ЭП) и председатель Комиссии
(ЭЦП)
	В течение одного рабочего дня с момента создания документа [указать иной срок]
 
	Цифровой

	Не позднее следующего рабочего дня после подписания документа
	ЦБ
Главный специалист

	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;
2. Закрытие Карточки учета капитальных вложений (ф. 0509211);
3. Открытие Инвентарных карточек (фф. 0509215, 0509216), Карточек количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041).
4. Отражение в:
- Ж/о по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071).
	1. Для отражения в регистрах бухучета в целях систематизации информации об объектах учета ответственными лицами:
- Инвентарном списке нефинансовых активов (ф. 0504034) (при необходимости);
- Карточке учета материальных ценностей (ф. 0504043) или Книге учета материальных ценностей (ф. 0504042);
2. Направление информации о присвоенных объектам основных средств инвентарных (реестровых) номерах для их нанесения ответственным лицом учреждения

	6
	Решение об оценке стоимости имущества, отчуждаемого не в пользу организаций бюджетной сферы (ф. 0510442)
	Электронный


	ответственным исполнителем из состава Комиссии, уполномоченным на его формированиеили секретарь комиссии
 

	1. Не позднее следующего рабочего дня за днем принятия решения об отчуждении имущества;
2. Не позднее следующего рабочего дня за днем поступления имущества при безвозмездном поступлении НФА не от организаций бюджетной сферы; оприходовании излишков; МЦ, полученных в результате демонтажа/ликвидации имущества [указать иной срок]
	Х
	Х
	Х
	1. - секретарь Комиссии/иное лицо, ответственное за формирование документа
(ЭЦП);

2. Подписание:
- члены (простая ЭП) и председатель Комиссии (ЭЦП);
2. Утверждение:
- руководитель учреждения (ЭЦП)
	В течение двух рабочих дней с момента создания документа
[указать иной срок]
	Цифровой

	Не позднее следующего рабочего дня после подписания и утверждения документа
	Структурное подразделение/должность лица, ответственного за ведение учета МЦ
ЦБ,главный специалист
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерской записи в учете;
2. Отражение в:
- Журнале по прочим операциям (ф. 0504071);
- Инвентарных карточках (фф. 0509215, 0509216);
- Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041), иных регистрах учета
	1. Документальное подтверждение оценки стоимости имущества в различных хозяйственных ситуациях.
2. Для проведения мероприятий согласно резолюции Комиссии или ИК ответственными лицами субъекта учета

	7
	Акт о приеме-передаче нефинансовых активов (ф. 0510448)
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	7.1
	Акт о приеме-передаче нефинансовых активов (ф. 0510448)
(при передаче имущества)
	Электронный

	Ответственное лицо передающей стороны

	Не позднее следующего рабочего дня за днем принятия решения о передаче имущества [указать иной срок]
	Бухгалтерия (ЦБ)/Бухгалтер по учету МЦ
[указать иное] (в части сведений об объектах, содержащихся в Инвентарных карточках (фф. 0509215, 0509216))
	В день создания документа [указать иной срок]
	Цифровой

	1. лицо, ответственное за формирование документа(ЭЦП);
- лицо, ответственное за передачу имущества  ЭЦП);
2. Утверждение:
- руководитель учреждения передающей стороны (ЭЦП)
	Не позднее следующего рабочего дня с момента создания акта [указать иной срок]
	Цифровой

	В течение одного рабочего дня после подписания и утверждения акта руководителем получателя
	ЦБ главный специалист
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;
2. Отражение в: - Ж/о по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071);
- Инвентарных карточках (фф. 0509215, 0509216);
- Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041);
- Карточке учета капитальных вложений (ф. 0509211)
	Для отражения в регистрах бухучета в целях систематизации информации об объектах учета ответственными лицами:
- Инвентарном списке нефинансовых активов (ф. 0504034) (при необходимости);
- Карточке учета материальных ценностей (ф. 0504043) или Книге учета материальных ценностей (ф. 0504042)

	7.2
	Акт о приеме-передаче нефинансовых активов (ф. 0510448)
(при получении имущества)
	Электронный

	Ответственное лицо 

	Не позднее следующего рабочего дня за днем поступления акта [указать иной срок]
	Х
	Х
	Х
	1. Подписание:
- секретарь Комиссии/ иное лицо, ответственное за поступление НФА (ЭЦП);
- члены(простая ЭП) и председатель Комиссии принимающей стороны(ЭЦП);
2. Утверждение:
- руководитель учреждения принимающей стороны(ЭЦП)
	В течение двух рабочих дней с момента поступления акта
[указать иной срок]
	Цифровой
[указать иное]
	В течение одного рабочего дня после подписания и утверждения акта
	ЦБ главный специалист
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;
2. Отражение в:
- Ж/о по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071);
- Журнале по прочим операциям (ф. 0504071);
- Карточке учета капитальных вложений (ф. 0509211);
- Инвентарных карточках (фф. 0509215, 0509216);
- Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041);
- Карточке учета капитальных вложений (ф. 0509211)
	1. Для отражения в регистрах бухучета в целях систематизации информации об объектах учета ответственными лицами:
- Инвентарном списке нефинансовых активов (ф. 0504034) (при необходимости);
- Карточке учета материальных ценностей (ф. 0504043) или Книге учета материальных ценностей (ф. 0504042);
2. Направление информации о присвоенных объектам основных средств инвентарных (реестровых) номерах для их нанесения ответственным лицом учреждения

	7.3
	Акт о приеме-передаче нефинансовых активов (ф. 0510448)
(при оприходовании имущества в одностороннем порядке)
	Электронный

	Ответственное лицо 

	Не позднее следующего рабочего дня за днем:
- возмещения ущерба в натуральной форме;
- принятия решения об оприходовании излишков;
- приемки МЦ, созданных/полученных в результате ремонта, модернизации, реконструкции, демонтажа, ликвидации имущества;
- возврата имущества в связи с окончанием договора аренды/безвозмездного пользования или при поступлении отремонтированных объектов НФА *(3)
	Х
	Х
	Х
	1. Подписание:
- секретарь Комиссии/ иное лицо, ответственное за формирование документа
(ЭЦП);
- члены (простая ЭП) и председатель Комиссии (ЭЦП);
2. Утверждение:
- руководитель учреждения (ЭЦП)
	В течение двух рабочих дней с момента создания акта
[указать иной срок]
	Цифровой
[указать иное]
	В течение одного рабочего дня после подписания и утверждения акта
	ЦБ главный специалист
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;
2. Отражение в: - Ж/о по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071);
- Журнале по прочим операциям (ф. 0504071);
- Инвентарных карточках (фф. 0509215, 0509216);
- Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041)
	1. Для отражения в регистрах бухучета в целях систематизации информации об объектах учета ответственными лицами:
- Инвентарном списке нефинансовых активов (ф. 0504034) (при необходимости);
- Карточке учета материальных ценностей (ф. 0504043) или Книге учета материальных ценностей (ф. 0504042);
2. Направление информации о присвоенных объектам основных средств инвентарных (реестровых) номерах для их нанесения ответственным лицом учреждения

	7.4
	Акт о приеме-передаче нефинансовых активов (ф. 0510448)
(в случае принятия решения о безвозмездной передаче имущества, учитываемого на забалансовых счетах) *(3)
	Электронный
[указать иное]
	Секретарь Комиссии

	Не позднее следующего рабочего дня за днем принятия решения о безвозмездной передаче выбывшего из эксплуатации движимого имущества [указать иное]
	Бухгалтерия (ЦБ)/Бухгалтер по учету МЦ
[указать иное] (в части сведений об объектах, содержащихся в Инвентарных карточках (фф. 0509215, 0509216))
	В день создания документа [указать иной срок]
	Цифровой
[указать иное]
	1. Подписание:
- секретарь Комиссии/ иное лицо, ответственное за формирование документа
(ЭЦП);
- члены (простая ЭП) и председатель Комиссии (ЭЦП);
2. Утверждение:
- руководитель учреждения (ЭЦП)
	В течение двух рабочих дней с момента создания акта
[указать иной срок]
	Цифровой
[указать иное]
	В течение одного рабочего дня после подписания и утверждения акта
	Структурное подразделение/должность лица, ответственного за ведение учета МЦ
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;
2. Отражение в:
- Ж/о по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071);
- Ж/о по забалансовому счету ____ (ф. 0509213);
- Инвентарных карточках (фф. 0509215, 0509216);
- Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041)
	1. В целях отражения восстановления имущества в балансовом учете.
2. Для проведения мероприятий в результате принятия субъектом учета, уполномоченным органом решения о безвозмездной передаче выбывшего из эксплуатации движимого имущества
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	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов (ф. 0510450)
	Электронный

	
Ответственный исполнитель

 

	Не позднее следующего рабочего дня после оформления документа, на основании которого производится передача МЦ (к примеру, распоряжения, служебной записки, утверждения Акта о результатах инвентаризации (ф. 0510463) и пр.)
 
ИЛИ
 
в день приема-передачи имущества
[указать иное]
	Х
	Х
	Х
	Подписание:
- лицо, ответственное за формирование документа (простая ЭП);
- лицо, получающее МЦ (ЭЦП)и ответственное лицо передающее (ЭЦП)
	Не позднее дня приема-передачи
[указать иной срок]
	Цифровой

	Не позднее следующего рабочего дня после подписания документа
	ЦБ, главный специалист
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;
2. Отражение в:
- Ж/о по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071);
- Ж/о по забалансовому счету ____ (ф. 0509213);
- Инвентарных карточках (фф. 0509215, 0509216);
- Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041);
- Карточке учета капитальных вложений (ф. 0509211)
	Для отражения в регистрах бухучета в целях систематизации информации об объектах учета ответственными лицами:
- Инвентарном списке нефинансовых активов (ф. 0504034) (при необходимости);
- Карточке учета материальных ценностей (ф. 0504043) или Книге учета материальных ценностей (ф. 0504042)
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	Требование-накладная (ф. 0510451)
	Электронный

	Ответственный исполнитель

	Не позднее следующего рабочего дня после оформления документа, на основании которого произведен расчет потребности или определен норматив выдачи МЦ (к примеру, распоряжения, заявки по получение МЦ и пр.)
 
ИЛИ
 
дня приема-передачи имущества, включая передачу ОС в эксплуатацию ОС
[указать иной срок]
	Х
	Х
	Х
	Подписание:
- лицо, ответственное за оформление документа (простая ЭП);
- лицо, затребовавшее МЦ (простая ЭП);
- лицо, получающее МЦ (простая ЭП);
- лицо, передающее МЦ(ЭЦП);
- руководитель учреждения
(ЭЦП)
	В течение двух рабочих дней с момента создания документа

	Цифровой

	Не позднее следующего рабочего дня после подписания документа
	ЦБ главный специалист
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;
2. Отражение в:
- Ж/о по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071);
- Ж/о по забалансовому счету 21 (ф. 0509213);
- Инвентарных карточках (фф. 0509215, 0509216);
- Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041);
- Карточке учета капитальных вложений (ф. 0509211)
 
	1. Выдача объектов НФА для использования в деятельности учреждения:
(при создании НФА хоз. способом);
2. Передача в эксплуатацию объектов ОС - движимого имущества, в том числе стоимостью до 10 000 рублей включительно за единицу
3. Начисление амортизации на объекты ОС стоимостью от 10 000 до 100 000 рублей включительно при выдаче его в эксплуатацию.
4. Для отражения в регистрах бухучета в целях систематизации информации об объектах учета ответственными лицами:
- Инвентарном списке нефинансовых активов (ф. 0504034) (при необходимости);
- Карточке учета материальных ценностей (ф. 0504043) или Книге учета материальных ценностей (ф. 0504042)
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	Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств) (ф. 0510454)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	10.1
	Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств) (ф. 0510454)
(списание в случае физического и/или морального износа, утраты потребительских свойств имущества)
	Электронный

	Ответственный исполнитель комиссии

	Не позднее следующего рабочего дня после утверждения Руководителем ИЛИ
в день оформления Решения (ф. 0510440)
[указать иной срок]
	Бухгалтерия (ЦБ)/Бухгалтер по учету МЦ
[указать иное] (в части сведений об объектах, содержащихся в Инвентарных карточках (фф. 0509215, 0509216))
ЦБ главный специалист
	В день создания документа
	Цифровой

	1. Ответственный исполнитель комиссии(ЭЦП)

2. Подписание:
- члены (простая ЭП) и председатель Комиссии (ЭЦП);
3. Согласование:
- руководитель-учредитель (ЭЦП);
4. Утверждение:
- руководитель учреждения (ЭЦП)
	В течение двух рабочих дней с момента создания акта

	Цифровой

	Не позднее следующего рабочего дня после подписания, согласования и утверждения акта
 
ИЛИ
 
одновременно с Актом об утилизации (ф. 0510435)
	Структурное подразделение/должность лица, ответственного за ведение учета МЦ
ЦБ главный специалист
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;
2. Закрытие
Инвентарных карточек (фф. 0509215, 0509216);
3. Отражение в:
- Ж/о по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071);
- Ж/о по забалансовым счетам (ф. 0509213);
- Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041);
- Карточке учета капитальных вложений (ф. 0509211)
 
	1. Отражение факта хозяйственной жизни в учете. Бухгалтерские записи формируются при наличии Акта об утилизации (уничтожении) материальных ценностей (ф. 0510435)
2. Для отражения в регистрах бухучета в целях систематизации информации об объектах учета ответственными лицами:
- Инвентарном списке нефинансовых активов (ф. 0504034);
- Карточке учета материальных ценностей (ф. 0504043) или Книге учета материальных ценностей (ф. 0504042) (при необходимости)

	10.2
	Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств) (ф. 0510454) (списание по причине гибели, уничтожения или невозможности установления местонахождения объектов НФА, в том числе при выявлении недостачи/хищении)
	Электронный

	 Ответственный исполнитель комиссии


	Не позднее следующего рабочего дня после утверждения Руководителем ИЛИ
в день оформления Акта о результатах инвентаризации (ф. 0510463)
[указать иной срок]
	Бухгалтерия (ЦБ)/Бухгалтер по учету МЦ
[указать иное] (в части сведений об объектах, содержащихся в Инвентарных карточках (фф. 0509215, 0509216))
	В день создания документа
	Цифровой
[указать иное]
	11. Ответственный исполнитель комиссии(ЭЦП)

2. Подписание:
- члены (простая ЭП) и председатель Комиссии (ЭЦП);
3. Согласование:
- руководитель-учредитель (ЭЦП);
4. Утверждение:
- руководитель учреждения (ЭЦП)
	В течение двух рабочих дней с момента создания акта
[указать иной срок]
	Цифровой
[указать иное]
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания, согласования и утверждения акта
	ЦБ главный специалист
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;
2. Закрытие
Инвентарных карточек (фф. 0509215, 0509216);
3. Отражение в:
- Ж/о по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071);
- Ж/о по забалансовым счетам (ф. 0509213);
- Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041),
-- Карточке учета капитальных вложений (ф. 0509211)
 
	Для отражения в регистрах бухучета в целях систематизации информации об объектах учета ответственными лицами:
- Инвентарном списке нефинансовых активов (ф. 0504034);
- Карточке учета материальных ценностей (ф. 0504043) или Книге учета материальных ценностей (ф. 0504042) (при необходимости).
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	Акт о списании транспортного средства (ф. 0510456)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	11.1
	Акт о списании транспортного средства (ф. 0510456)
(списание в случае физического и/или морального износа, утраты потребительских свойств имущества)
	Электронный

	Ответственный исполнитель комиссии 

	Не позднее следующего рабочего дня после утверждения Руководителем ИЛИ
в день оформления Решения (ф. 0510440)
[указать иной срок]
	Бухгалтерия ,главный специалист  по учету МЦ
[указать иное] (в части сведений об объектах, содержащихся в Инвентарных карточках (фф. 0509215, 0509216))
	В день создания документа
	Цифровой

	1. Подписание:
- члены (простая ЭП) и председатель Комиссии (ЭЦП);
2. Согласование:
- руководитель-учредитель (ЭЦП);
3. Утверждение:
- руководитель учреждения (ЭЦП)
	В течение двух рабочих дней с момента создания акта

	Цифровой

	Не позднее следующего рабочего дня после подписания, согласования и утверждения акта
 
ИЛИ
 
одновременно с Актом об утилизации (ф. 0510435)
	ЦБ главный специалист по МЦ
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;
2. Закрытие
Инвентарных карточек (фф. 0509215, 0509216);
3. Отражение в:
- Ж/о по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071);
- Ж/о по забалансовым счетам (ф. 0509213);
- Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041)
	1. Отражение факта хозяйственной жизни в учете. Бухгалтерские записи формируются при наличии Акта об утилизации (уничтожении) материальных ценностей (ф. 0510435)
2. Для отражения в регистрах бухучета в целях систематизации информации об объектах учета ответственными лицами:
- Инвентарном списке нефинансовых активов (ф. 0504034);
- Карточке учета материальных ценностей (ф. 0504043) или Книге учета материальных ценностей (ф. 0504042) (при необходимости)

	11.2
	Акт о списании транспортного средства (ф. 0510456)
(списание по причине гибели, уничтожения или невозможности установления местонахождения объектов НФА, в том числе при выявлении недостачи/хищении)
 
	Электронный

	Секретарь комиссии /Ответственный исполнитель комиссии 

	Не позднее следующего рабочего дня после утверждения Руководителем
 
ИЛИ
 
в день оформления Акта о результатах инвентаризации (ф. 0510463)
[указать иной срок]
	Бухгалтерия (ЦБ)/Бухгалтер по учету МЦ
[указать иное] (в части сведений о транспортных средствах, содержащихся в Инвентарных карточках (ф. 0509215))
	В день создания документа
	Цифровой

	11. Подписание:
- члены (простая ЭП) и председатель Комиссии (ЭЦП);
2. Согласование:
- руководитель-учредитель (ЭЦП);
3. Утверждение:
- руководитель учреждения (ЭЦП)
	В течение двух рабочих дней с момента создания акта

	Цифровой

	В течение одного рабочего дня после подписания, согласования и утверждения акта
	
ЦБ главный специалист
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;
2. Закрытие
Инвентарных карточек (фф. 0509215, 0509216);
3. Отражение в:
- Ж/о по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071);
- Ж/о по забалансовым счетам (ф. 0509213);
- Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041)
	Для отражения в регистрах бухучета в целях систематизации информации об объектах учета ответственными лицами:
- Инвентарном списке нефинансовых активов (ф. 0504034);
- Карточке учета материальных ценностей (ф. 0504043) или Книге учета материальных ценностей (ф. 0504042) (при необходимости)
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	Накладная на отпуск материальных ценностей на сторону (ф. 0510458)
	Электронный
[указать иное]
	Ответственный исполнитель

	Не позднее следующего рабочего дня после оформления документа, на основании которого производится передача МЦ (к примеру, распоряжения, служебной записки, договора купли-продажи, договора аренды, договора безвозмездного пользования и пр.)
 
ИЛИ
 
в день приема-передачи имущества
[указать иное]
	Х
	Х
	Х
	1. Подписание:
- лицо, ответственное за формирование документа (простая ЭП);
- лицо, передающее (отпускающее)МЦ (ЭЦП);
- лицо, получающее МЦ (простая ЭП);
2. Утверждение:
- руководитель учреждения (ЭЦП)
	В течение одного рабочего дня с момента создания документа
[указать иной срок]
	Цифровой
[указать иное]
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания документа
	ЦБ главный специалист
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;
2. Отражение в:
- Ж/о по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071);
- Ж/о по забалансовым счетам (ф. 0509213);
- Инвентарных карточках (фф. 0509215, 0509216);
- Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041)
	1. Для оформления отпуска МЦ в соответствующих ситуациях. Списание, внутреннее перемещение НФА при передаче без прекращения права оперативного управления.
2. Для отражения в регистрах бухучета в целях систематизации информации об объектах учета ответственными лицами:
- Инвентарном списке нефинансовых активов (ф. 0504034);
- Карточке учета материальных ценностей (ф. 0504043) или Книге учета материальных ценностей (ф. 0504042) (при необходимости)

	13
	Акт о списании исключенных объектов библиотечного фонда (ф. 0504144)
	Бумажный (2 экз.)
[указать иное]
	Комиссия по поступлению  выбытию

	1. В случае ветхости, дефектности, устарелости по содержанию, непрофильности - не позднее следующего рабочего дня после утверждения Руководителем ИЛИ
в день оформления Решения (ф. 0510440)
[указать иной срок];
2. В случае недостач, хищения - не позднее следующего рабочего дня после утверждения Руководителем ИЛИ
в день оформления Акта о результатах инвентаризации (ф. 0510463)
[указать иной срок]
	Х
	Х
	Х
	1. Подписание:
- члены и председатель Комиссии;
2. Утверждение:
- руководитель учреждения
	В течение двух рабочих дней с момента создания акта
[указать иной срок]
	На бумажном носителе
[указать иное]
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания, согласования и утверждения акта
 
ИЛИ
 
одновременно с Актом об утилизации (ф. 0510435) при списании по причине утраты потребительских свойств
	Структурное подразделение/должность лица, ответственного за ведение учета МЦ
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;
2. Закрытие
Инвентарных карточек (фф. 0509215, 0509216);
3. Отражение в:
- Ж/о по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071);
- Ж/о по забалансовым счетам (ф. 0509213)
	1. Отражение факта хозяйственной жизни в учете.
В случае ветхости, дефектности, устарелости по содержанию, непрофильности бухгалтерские записи формируются при наличии Акта об утилизации (уничтожении) материальных ценностей (ф. 0510435)
2. Для отражения в регистрах бухучета в целях систематизации информации об объектах учета ответственными лицами
 

	1.2. Учет материальных запасов - унифицированные первичные учетные документы

	14
	Акт приема-передачи объектов, полученных в личное пользование (ф. 0510434)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

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

	Лицо ответственное за их сохранность

	Не позднее следующего рабочего дня после оформления распорядительного документа руководителем учреждения
 
ИЛИ
 
в день выдачи имущества в пользование
[указать иное]
	Х
	Х
	Х
	Подписание:
-лицо, выдающее МЗ (ЭЦП);
- лицо, получающее МЗ
(простая ЭП)
	В течение одного рабочего дня с момента создания документа [указать иной срок]
	Цифровой

	Не позднее следующего рабочего дня после подписания акта
	Структурное подразделение/должность лица, ответственного за ведение учета МЦ
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;
2. Отражение в:
- Карточке учета имущества в личном пользовании (ф. 0509097);
- Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041);
- Ж/о по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071);
- Ж/о по забалансовому счету 27 (ф. 0509213)
	Для отражения в регистрах бухучета в целях систематизации информации об объектах учета ответственными лицами:
- Карточке учета материальных ценностей (ф. 0504043) или Книге учета материальных ценностей (ф. 0504042)

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

	Лицо, сдающее МЗ
[указать иное лицо]
	Не позднее следующего рабочего дня после возникновения основания для возврата имущества
 
ИЛИ
 
в день сдачи имущества в пользование [указать иное]
	Х
	Х
	Х
	Подписание:
- лицо, сдающее МЗ (ЭЦП);
- лицо, принимающее МЗ(простая ЭП)
	В течение одного рабочего дня с момента создания документа [указать иной срок]
	Цифровой
[указать иное]
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания акта
	ЦБ главный специалист
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;
2. Отражение в:
- Карточке учета имущества в личном пользовании (ф. 0509097);
- Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041);
- Ж/о по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071);
- Ж/о по забалансовому счету 27 (ф. 0509213)
	Для отражения в регистрах бухучета в целях систематизации информации об объектах учета ответственными лицами:
- Карточке учета материальных ценностей (ф. 0504043) или Книге учета материальных ценностей (ф. 0504042)

	15
	Акт об утилизации (уничтожении) материальных ценностей (ф. 0510435)
	Электронный

	Ответственный член комиссии 

	1. При утилизации собственными силами - не позднее следующего рабочего дня со дня наступления факта хозяйственной жизни;
2. При утилизации с привлечением специализированной организации - не позднее следующего рабочего дня со дня предоставления контрагентом первичного документа, подтверждающего утилизацию имущества
	Х
	Х
	Х
	1. Подписание:
лицо, ответственное за формирование документа (ЭЦП);
- члены (простая ЭП) и председатель
(ЭЦП)
Комиссии;
2. Утверждение:
- руководитель учреждения
(ЭЦП)
	В течение двух рабочих дней с момента создания документа

	Цифровой

	Не позднее следующего рабочего дня после подписания и утверждения акта
	ЦБ главный специалист
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;
2. Списание МЗ при наличии Актов (ф. 0510460, ф. 0510461)
3. Оприходование МЦ, полученных в результате утилизации/уничтожения имущества на основании Акта о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0510448), оформленного в одностороннем порядке
 
	Для отражения операций в бухгалтерском учете, в Ж/о по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071), в Ж/о по забалансовому счету 02 (ф. 0509213), иных регистрах бухучета

	16
	Решение о прекращении признания активами объектов нефинансовых активов (ф. 0510440)
 
	Электронный
[указать иное]
	Ответственный исполнитель комиссии

	1. Если решение принимает ИК, документ формируется одновременно с Актом о результатах инвентаризации (ф. 0510463);
2. Если решение принимает Комиссия - не позднее рабочего дня, следующего за днем утверждения Акта о результатах инвентаризации (ф. 0510463)
	Х
	Х
	Х
	1.Ответственный исполнитель комиссии (ЭЦП)
2. Подписание:
- члены (простая ЭП) и председатель комиссии (ЭЦП);
2. Утверждение:
- руководитель учреждения
(ЭЦП)
	В течение двух рабочих дней с момента создания документа

	Цифровой

	Не позднее следующего рабочего дня после подписания и утверждения документа
	ЦБ главный специалист
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;
2. Отражение в:
- Ж/о по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071);
- Ж/о по забалансовым счетам (ф. 0509213);
- Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041).
	Для проведения мероприятий согласно резолюции Комиссии или ИК ответственными лицами субъекта учета

	17
	Решение о признании объектов нефинансовых активов (ф. 0510441)
	Электронный

	Ответственный исполнителькомиссии

	Не позднее рабочего дня, следующего за совершением факта хозяйственной жизни:
- завершения вложений в МЗ
[указать иной срок]
	Бухгалтерия (ЦБ)/Бухгалтер по учету МЦ (в части заполнения данных, содержащихся в Карточках капитальных вложений (ф. 0509211)
	В день создания документа
	Цифровой

	Подписание:
- лицо, ответственное за формирование документа (простая ЭП);
- члены
(простая ЭП) и председатель Комиссии
(ЭЦП)
	В течение одного рабочего дня с момента создания документа [указать иной срок]
	Цифровой
[указать иное]
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания документа
	ЦБ главный специалист
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;
2. Закрытие Карточки учета капитальных вложений (ф. 0509211);
3. Открытие Карточек количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041).
4. Отражение в:
- Ж/о по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071).
	Для отражения в регистрах бухучета в целях систематизации информации об объектах учета ответственными лицами:
- Карточке учета материальных ценностей (ф. 0504043) или Книге учета материальных ценностей (ф. 0504042)

	18
	Решение об оценке стоимости имущества, отчуждаемого не в пользу организаций бюджетной сферы (ф. 0510442) *(2), *(4)


	Электронный

	Ответственный исполнитель комиссии


	1. Не позднее следующего рабочего дня за днем принятия решения об отчуждении имущества;
2. Не позднее следующего рабочего дня за днем поступления имущества при безвозмездном поступлении МЗ не от организаций бюджетной сферы;
оприходовании излишков; МЗ, полученных в результате демонтажа/ликвидации имущества [указать иной срок]
	Х
	Х
	Х
	1. Подписание:
- иное лицо, ответственное за формирование документа (ЭЦП);
- члены(простая ЭП) и председатель Комиссии (ЭЦП);
2. Утверждение:
- руководитель учреждения
(ЭЦП)
	В течение двух рабочих дней с момента создания документа
[указать иной срок]
	Цифровой
[указать иное]
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания и утверждения документа
	Структурное подразделение/должность лица, ответственного за ведение учета МЦ
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерской записи в учете;
2. Отражение в:
- Журнале по прочим операциям (ф. 0504071);
- Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041), иных регистрах учета
 
 
	1. Документальное подтверждение оценки стоимости имущества в различных хозяйственных ситуациях.
2. Для проведения мероприятий согласно резолюции Комиссии или ИК ответственными лицами субъекта учета

	19
	Акт о приеме-передаче нефинансовых активов (ф. 0510448)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	19.1
	Акт о приеме-передаче нефинансовых активов (ф. 0510448)
(при передаче МЗ)


	Электронный
[указать иное]
	Секретарь Комиссии

	Не позднее следующего рабочего дня за днем принятия решения о передаче имущества [указать иной срок]
	Х
	Х
	Х
	1. лицо, ответственное за формирование документа передающая сторона(простая ЭП);
- лицо, ответственное за передачу МЗ (ЭЦП);
2. Утверждение:
- руководитель учреждения передающей стороны
(ЭЦП)
	Не позднее следующего рабочего дня с момента создания акта [указать иной срок]
	Цифровой
[указать иное]
	В течение одного рабочего дня после подписания и утверждения акта руководителем получателя
	Структурное подразделение/должность лица, ответственного за ведение учета МЦ
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;
2. Отражение в: - Ж/о по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071);
- Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041);
- Карточке учета капитальных вложений (ф. 0509211)
	Для отражения в регистрах бухучета в целях систематизации информации об объектах учета ответственными лицами:
- Карточке учета материальных ценностей (ф. 0504043) или Книге учета материальных ценностей (ф. 0504042)

	19.2
	Акт о приеме-передаче нефинансовых активов (ф. 0510448)
(при получении МЗ)

	Электронный

	Ответственный исполнитель комиссии 

	Не позднее следующего рабочего дня за днем поступления акта [указать иной срок]
	Х
	Х
	Х
	1. лицо, ответственное за поступление МЗ(ЭЦП);
- члены (простая ЭП) и председатель Комиссии принимающей стороны(ЭЦП);
2. Утверждение:
- руководитель учреждения принимающей стороны (ЭЦП)
	В течение двух рабочих дней с момента поступления акта
[указать иной срок]
	Цифровой
[указать иное]
	В течение одного рабочего дня после подписания и утверждения акта
	ЦБ главный специалист
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;
2. Отражение в:
- Ж/о по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071);
- Журнале по прочим операциям (ф. 0504071);
- Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041);
- Карточке учета капитальных вложений (ф. 0509211)
	Для отражения в регистрах бухучета в целях систематизации информации об объектах учета ответственными лицами:
- Карточке учета материальных ценностей (ф. 0504043) или Книге учета материальных ценностей (ф. 0504042)

	19.3
	Акт о приеме-передаче нефинансовых активов (ф. 0510448)
(при оприходовании имущества в одностороннем порядке)
	Электронный

	Ответственный исполнитель комиссии

	Не позднее следующего рабочего дня за днем:
- возмещения ущерба в натуральной форме;
- принятия решения об оприходовании излишков;
- приемки МЦ, созданных/полученных в результате ремонта, модернизации, реконструкции, демонтажа, ликвидации имущества;
- возврата имущества в связи с окончанием договора аренды/безвозмездного пользования или при поступлении отремонтированных МЗ *(3)
	Х
	Х
	Х
	1. лицо, ответственное за формирование документа(простая ЭП);
- члены(простая ЭП) и председатель Комиссии (ЭЦП);
2. Утверждение:
- руководитель учреждения(ЭЦП)
	В течение двух рабочих дней с момента поступления акта
[указать иной срок]
	Цифровой
[указать иное]
	В течение одного рабочего дня после подписания и утверждения акта
	ЦБ главный специалист
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;
2. Отражение в: - Ж/о по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071);
- Журнале по прочим операциям (ф. 0504071);
- Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041)
	Для отражения в регистрах бухучета в целях систематизации информации об объектах учета ответственными лицами:
- Карточке учета материальных ценностей (ф. 0504043) или Книге учета материальных ценностей (ф. 0504042)

	19.4
	Акт о приеме-передаче нефинансовых активов (ф. 0510448)
(в случае принятия решения о реализации движимого имущества, безвозмездной передаче МЗ, учитываемых на забалансовых счетах) *(3), *(5)
	Электронный
[указать иное]
	Ответственный исполнитель комиссии
 

	Не позднее следующего рабочего дня за днем принятия решения о реализации, безвозмездной передаче выбывшего из эксплуатации движимого имущества [указать иное]
	Х
	Х
	Х
	1. Подписание:
- секретарь Комиссии/ иное лицо, ответственное за формирование документа (простая ЭП);
- члены
( простая ЭП) и председатель Комиссии (ЭЦП);
2. Утверждение:
- руководитель учреждения
(ЭЦП)
	В течение двух рабочих дней с момента создания акта
[указать иной срок]
	Цифровой
[указать иное]
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания документа
	ЦБ главный специалист
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;
2. Отражение в:
- Ж/о по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071);
- Ж/о по забалансовым счетам (ф. 0509213);
- Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041);
- Инвентарных карточках (фф. 0509215, 0509216)
	1. В целях отражения восстановления имущества в балансовом учете.
2. Для проведения мероприятий в результате принятия субъектом учета, уполномоченным органом решения о реализации выбывшего из эксплуатации движимого имущества, безвозмездной передаче МЗ

	20
	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов (ф. 0510450)
	Электронный

	Ответственный исполнитель

	Не позднее следующего рабочего дня после оформления документа, на основании которого производится передача МЦ (к примеру, распоряжения, служебной записки, утверждения Акта о результатах инвентаризации (ф. 0510463) и пр.)
 
ИЛИ
 
в день приема-передачи имущества
[указать иное]
	Х
	Х
	Х
	Подписание:
- ответственный исполнитель (простая ЭП)
- лицо, передающее МЗ (ЭЦП);
- лицо, получающее МЗ
(ЭЦП)
	В течение одного рабочего дня
[указать иной срок]
	Цифровой
[указать иное]
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания документа
	Структурное подразделение/должность лица, ответственного за ведение учета МЦ
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;
2. Отражение в:
- Ж/о по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071);
- Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041)
	Для отражения в регистрах бухучета в целях систематизации информации об объектах учета ответственными лицами:
- Карточке учета материальных ценностей (ф. 0504043) или Книге учета материальных ценностей (ф. 0504042)

	21
	Требование-накладная (ф. 0510451)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	21.1
	Требование-накладная (ф. 0510451) (при выдаче МЗ для использования в деятельности учреждения)
	Электронный
[указать иное]
	Ответственный исполнитель
[указать иное подразделение/лицо с наименованием должности]
	Не позднее следующего рабочего дня после оформления документа, на основании которого произведен расчет потребности или определен норматив выдачи МЦ (к примеру, распоряжения, заявки по получение МЦ и пр.)
 
ИЛИ
 
дня приема-передачи МЗ
[указать иной срок]
	Х
	Х
	Х
	Подписание:
- лицо, ответственное за оформление документа (простая ЭП);
- лицо, затребовавшее МЗ(простая ЭП);
- лицо, получающее МЗ(простая ЭП);
- лицо, передающее МЗ (ЭЦП);
- руководитель учреждения
(ЭЦП)
	В течение двух рабочих дней с момента создания документа
[указать иной срок]
	Цифровой
[указать иное]
	Не позднее следующего рабочего дня после утверждения документа
	Структурное подразделение/должность лица, ответственного за ведение учета МЦ
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;
2. Отражение в:
- Ж/о по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071);
- Ж/о по забалансовым четам (ф. 0509213);
- Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041);
- Карточке учета капитальных вложений (ф. 0509211)
	1. Выдача МЗ для использования в деятельности учреждения:
- оформление внутреннего перемещения МЗ;
- формирование вложений при создании НФА хоз. способом *(3);
- списание с баланса и отражение на забалансовых счетах при выдаче МЗ лицам, ответственным за награждение, дарение, возложение цветов, оформление БСО, запчастей в целях ремонта транспортных средств.
2. Для отражения в регистрах бухучета в целях систематизации информации об объектах учета ответственными лицами:
- Карточке учета материальных ценностей (ф. 0504043) или Книге учета материальных ценностей (ф. 0504042)

	22
	Накладная на отпуск материальных ценностей на сторону (ф. 0510458)
	Электронный
[указать иное]
	ответствен-
ный исполнитель

	Не позднее следующего рабочего дня после оформления документа, на основании которого производится передача МЦ (к примеру, распоряжения, служебной записки, договора купли-продажи, договора аренды, договора безвозмездного пользования, мотивированного отказа от приемки товара и пр.)
 
ИЛИ
 
в день приема-передачи имущества
[указать иное]
	Х
	Х
	Х
	1. Подписание:
-лицо, ответственное за формирование документа (простая ЭП);
- лицо, передающее МЗ (ЭЦП);
- лицо, получающее МЗ(простая ЭП);
2. Утверждение:
- руководитель учреждения
(ЭЦП)
	В течение одного рабочего дня с момента создания документа 
	Цифровой
[указать иное]
	Не позднее следующего рабочего дня после утверждения документа
	МКУ МО СР «ЦБ УК», главный специалист
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;
2. Отражение в:
- Ж/о по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071);
- Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041)
 
	1. Для оформления отпуска МЗ в соответствующих ситуациях. Списание, внутреннее перемещение НФА при передаче без прекращения права оперативного управления.
2. Для отражения в регистрах бухучета в целях систематизации информации об объектах учета ответственными лицами:
- Карточке учета материальных ценностей (ф. 0504043) или Книге учета материальных ценностей (ф. 0504042)

	23
	Акт о списании материальных запасов (ф. 0510460)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	23.1
	Акт о списании материальных запасов (ф. 0510460)
(списание израсходованных/потребленных и пришедших в негодность МЗ, потерь в объеме норм естественной убыли, по истечении срока использования/носки)
	Электронный
[указать иное]
	Ответственный исполнителькомиссии

	Ежемесячно на основании документов, подтверждающих расход МЗ, истечение срока использования/носки, но не позднее второго рабочего дня месяца, следующего за месяцем, в котором произошло фактическое потребление/расходование МЗ [указать иное]
	Х
	Х
	Х
	1. Подписание:
- лицо, ответственное за создание документа (ЭЦП);
-
члены (простой ЭП) и председатель Комиссии (ЭЦП);
2. Утверждение:
- руководитель учреждения
(ЭЦП)
	В течение двух рабочих дней с момента создания акта
[указать иной срок]
	Цифровой [указать иное]
	Не позднее следующего рабочего дня после утверждения документа
	Структурное подразделение/должность лица, ответственного за ведение учета МЦ
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;
2. Отражение в:
- Ж/о по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071);
- Ж/о по забалансовым счетам (ф. 0509213);
- Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041)
	Для отражения в регистрах бухучета в целях систематизации информации об объектах учета ответственными лицами:
- Карточке учета материальных ценностей (ф. 0504043) или Книге учета материальных ценностей (ф. 0504042)

	23.2
	Акт о списании материальных запасов (ф. 0510460)
(списание МЗ, не соответствующих критериям активов)
	Электронный

	Ответственный исполнителькомиссии
 

	Не позднее следующего рабочего дня после утверждения Руководителем ИЛИ
в день оформления Решения (ф. 0510440)
[указать иной срок]
	Х
	Х
	Х
	1. Подписание:
- с лицо, ответственное за создание документа
( ЭЦП);
-члены (простая ЭП) и председатель Комиссии (ЭЦП);
2. Утверждение:
- руководитель учреждения
(ЭЦП)
	В течение двух рабочих дней с момента создания акта
[указать иной срок]
	Цифровой [указать иное]
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания, согласования и утверждения акта

ИЛИ

одновременно с Актом об утилизации (ф. 0510435)
	ЦБ, главный специалист
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;
2. Отражение в:
- Ж/о по забалансовому счету 02 (ф. 0509213);
- Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041)
	1. Отражение факта хозяйственной жизни в учете. Бухгалтерские записи формируются при наличии Акта об утилизации (уничтожении) материальных ценностей (ф. 0510435)
2. Для отражения в регистрах бухучета в целях систематизации информации об объектах учета ответственными лицами

	23.3
	Акт о списании материальных запасов (ф. 0510460) (списание по причине гибели, уничтожения или невозможности установления местонахождения МЗ, в том числе при выявлении недостачи/хищении)
	Электронный
[указать иное]
	Ответственный исполнителькомиссии
 

	Не позднее следующего рабочего дня после утверждения Руководителем
 
ИЛИ
 
в день оформления Акта о результатах инвентаризации (ф. 0510463)
[указать иной срок]
	Х
	Х
	Х
	1. Подписание:
-  лицо, ответственное за создание документа
(ЭЦП);
-члены (простая ЭП) и председатель Комиссии (ЭЦП);
2. Утверждение:
- руководитель учреждения
(ЭЦП)
	В течение двух рабочих дней с момента создания акта
[указать иной срок]
	Цифровой [указать иное]
	В течение одного рабочего дня после подписания, согласования и утверждения акта
	ЦБ, главный специалист
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;
2. Отражение в:
- Ж/о по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071);
- Ж/о по забалансовым счетам (ф. 0509213);
- Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041)
	Для отражения в регистрах бухучета в целях систематизации информации об объектах учета ответственными лицами:
- Карточке учета материальных ценностей (ф. 0504043) или Книге учета материальных ценностей (ф. 0504042)

	26
	Акт о списании бланков строгой отчетности (ф. 0510461)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	26.1
	Акт о списании бланков строгой отчетности (ф. 0510461)
(списание БСО при их оформлении/выдаче, порче при оформлении, признании их недействительными)
	Электронный
[указать иное]
	Ответственный исполнителькомиссии по поступлению и выбытию

	Ежемесячно, но не позднее второго рабочего дня месяца, следующего за месяцем, в котором возникло основание для списания [указать иной срок]
	Х
	Х
	Х
	1. Подписание:
- лицо, ответственное за формирование документа (ЭЦП);
- члены (простая ЭП) и председатель Комиссии (ЭЦП);
 2. Утверждение:
- руководитель учреждения (ЭЦП)
	В течение двух рабочих дней с момента создания документа
[указать иной срок]
	Цифровой [указать иное]
	В течение одного рабочего дня после подписания и утверждения документа
	МКУ МО СР «ЦБУК», главный специалист
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;
2. Отражение в:
- Ж/о по забалансовому счету 03 (ф. 0509213);
- Ж/о по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071);
- Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041)
	1. Отражение факта хозяйственной жизни в учете. Бухгалтерские записи в случае выбытия БСО по причине порчи при оформлении, признании их недействительными формируются при наличии Акта об утилизации (уничтожении) материальных ценностей (ф. 0510435)
2. Для отражения в регистрах бухучета в целях систематизации информации об объектах учета ответственными лицами, в т.ч. Книге учета бланков строгой отчетности (ф. 0504045)

	26.2
	Акт о списании бланков строгой отчетности (ф. 0510461) ( при выявлении недостач, хищений БСО)
	Электронный
[указать иное]
	Ответственный исполнителькомиссии
 
	Не позднее следующего рабочего дня после утверждения Руководителем
 
ИЛИ
 
в день оформления Акта о результатах инвентаризации (ф. 0510463)
[указать иной срок]
	Х
	Х
	Х
	1. Подписание:
- лицо, ответственное за формирование документа ( ЭЦП);
- члены (простая ЭП) и председатель Комиссии (ЭЦП); 
2. Утверждение:
- руководитель учреждения (ЭЦП)
	В течение двух рабочих дней с момента создания документа
[указать иной срок]
	Цифровой [указать иное]
	В течение одного рабочего дня после подписания и утверждения документа
	МКУ МО СР «ЦБУК», главный специалист
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;
2. Отражение в:
- Ж/о по забалансовому счету 03 (ф. 0509213);
- Ж/о по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071);
- Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041)
	Для отражения в регистрах бухучета в целях систематизации информации об объектах учета ответственными лицами, в т.ч. Книге учета бланков строгой отчетности (ф. 0504045)

	27
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210) *(3)
	Скан-копия

	лицо, ответственное за формирование документа;
 [указать иное подразделение/лицо с наименованием должности]

	По требованию в течение одного рабочего дня на основании, к примеру, заявки или служебной записки, но не позднее дня приема-передачи имущества
[указать иной срок]
	Х
	Х
	Х
	1. Подписание:
- лицо, ответственное за формирование документа;
- лицо, ответственное за выдачу МЗ;
2. Утверждение:
- руководитель учреждения
Подписание скан копии лицом ответственным за формирование(ЭЦП)
	В течение двух рабочих дней с момента создания документа
[указать иной срок]
	Цифровой
[указать иное]
	В течение одного рабочего дня после подписания и утверждения документа
	МКУ МО СР «ЦБУК», главный специалист
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;
2. Отражение в - Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041);
- Ж/о по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071)
	1. В целях оформления выдачи МЦ в использование для хозяйственных, научных и учебных целей в части потребляемых МЗ, в отношении которых не установлен срок эксплуатации
2. Для отражения выбытия МЗ с балансового учета.
3. Для отражения в регистрах бухучета в целях систематизации информации об объектах учета ответственными лицами

	1.3. Организационные и иные документы по учету НФА

	28

	Акт о разукомплектации (частичной ликвидации):
- основного средства;
- капитальных вложений в объекты недвижимого имущества (обособление вложений, произведенных при строительстве (создании) единого комплекса объектов нефинансовых активов)
*(3), *(6)
	Бумажный (2 экз.)

	МОЛ

	Не позднее дня, следующего за днем принятия решения о разукомплектации, частичной ликвидации ОС
	Бухгалтерия (ЦБ)/Бухгалтер по учету МЦ (в части сведений об объектах, содержащихся в Инвентарных карточках (фф. 0509215, 0509216))
	В течение одного рабочего дня с момента создания документа
	Бумажный
	1. Подписание:
- ответственный исполнитель документа;
- члены и председатель Комиссии;
2. Утверждение:
- руководитель учреждения
	В течение двух рабочих дней с момента создания документа
[указать и
	На бумажном носителе
[указать иное]
	В течение одного рабочего дня после подписания и утверждения документа
	МКУ МО СР «ЦБУК», главный специалист
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;
2. Принятие к учету НФА, поступивших в результате разукомплектации/частичной ликвидации;
3. Внесение изменений в открытые Инвентарные карточки (фф. 0509215, 0509216), Карточки учета капитальных вложений (ф. 0509211), а также формирование новых (при необходимости);
4. Отражение в:
- Ж/о по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071)
	1. В целях документального оформления операций по разукомплектации/частичной ликвидации ОС. 2. Принятие к учету НФА, поступивших в результате разукомплектации/частичной ликвидации

	29
	Доверенность на получение материальных ценностей
	Скан-копия/бумажный (1 экз.)
	[указать иное подразделение/лицо с наименованием должности]
МКУ МО СР «ЦБУК», ведущий бухгалтер

	Не позднее следующего рабочего дня со дня принятия решения о получении МЦ
[указать иной срок]
	Х
	Х
	Х
	Подписание:
- лицо, ответственное за формирование документа;
- лицо, получающее доверенность;
- главный бухгалтер (при необходимости);
- руководитель учреждения
	В течение одного рабочего дня с момента создания документа
	Цифровой/на бумажном носителе (копия)
	В течение одного рабочего дня с момента подписания документа
	МКУ МО СР «ЦБУК»
	Х
	Для сверки данных при отражении фактов
хозяйственной жизни
	Для внутреннего пользования

	30
	Приказ о создании постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию активов/инвентаризационной комиссии (с изменениями и дополнениями)
	бумажный (1 экз.)
	 Руководитель

	1. Не позднее следующего рабочего дня со дня принятия решения о назначении сотрудников (работников) членами соответствующих комиссий;
2. В день издания/получения приказа/распоряжения об увольнении, переводе и т.п. сотрудников (работников)
	Х
	Х
	Х
	1. Ознакомление:
- лица, назначенные членами комиссий;
2. Подписание:
- руководитель учреждения
	Не позднее следующего рабочего дня после создания документа
	Цифровой/на бумажном носителе (копия)
	В течение одного рабочего дня с момента подписания документа
	МКУ МО СР «ЦБУК»
Главный специалист
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	Формирование справочной информации о действующих членах соответствующих комиссий в информационной системе, обеспечивающей ведение бухгалтерского учета
	Для внутреннего пользования
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	Договор операционной аренды (имущественного найма), безвозмездного пользования, относящегося к операционной аренде, с приложением информации о справедливой стоимости для объекта учета аренды на льготных условиях.
Дополнительное соглашение о досрочном расторжении, об изменении условий договора операционной аренды/договора безвозмездного пользования, относящегося к операционной аренде
(при передаче имущества в качестве арендодателя/балансодержателя)
	бумажный
[указать иное]
	Руководитель 
	С соблюдением норм ГК РФ, иных законов и НПА
	Х
	Х
	Х
	Подписание:
- руководитель учреждения
	Не позднее двух рабочих дней с момента подписания/поступления документа
[указать иной срок]
	Бумажный

	Не позднее одного рабочего дня
со дня подписания документа [указать иной срок]
	МКУ МО СР «ЦБУК»
Главный специалист
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;
2. Отражение информации в
Инвентарных карточках (фф. 0509215, 0509216).
3. Принятие расходных обязательств и их отражение на счетах санкционирования;
4. Отражение в Журнале регистрации обязательств (ф. 0504064);
5. Отражение данных в соответствующих Ж/о (ф. 0504071), иных регистрах учета
	1. Для отражения в учете объектов операционной аренды по установленным правилам;
2. Для отражения в регистрах бухучета в целях систематизации информации об объектах учета ответственными лицами

	32
	Договор операционной аренды (имущественного найма), безвозмездного пользования, относящегося к операционной аренде, с приложением информации о справедливой стоимости для объекта учета аренды на льготных условиях.
Дополнительное соглашение о досрочном расторжении, об изменении условий договора операционной аренды/договора безвозмездного пользования, относящегося к операционной аренде
(при получении имущества в качестве арендатора/ссудополучателя)
	Бумажный
	Руководитель
	С соблюдением норм ГК РФ, законодательства о закупках, иных законов и НПА
	Х
	Х
	Х
	Подписание:
- руководитель учреждения
	Не позднее двух рабочих дней с момента создания/поступления документа
[указать иной срок]
	бумажный
	Не позднее одного рабочего дня
со дня подписания документа [указать иной срок]
	Структурное подразделение/должность лица, ответственного за ведение
учета НФА и/или расчетов с контрагентами или [указать иное]
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;
2. Открытие и последующее отражение информации в
Карточке учета права пользования нефинансовым активом (ф. 0509214).
3. Начисление амортизации на объект аренды - права пользования активами.
4. Принятие расходных обязательств по договорам аренды и их отражение на счетах санкционирования;
5. Принятие денежных обязательств, обязательств по ежемесячной оплате арендных платежей.
6. Отражение в Журнале регистрации обязательств (ф. 0504064);
7. Отражение данных в соответствующих Ж/о (ф. 0504071), иных регистрах учета
8. Формирование платежных документов согласно графику платежей по договору аренды
	1. Для отражения в учете объектов операционной аренды по установленным правилам;
2. Для направления на подписание руководителю учреждения сформированных платежных документов согласно графику платежей по договору аренды

	33
	Контракт/договор (купли-продажи, оказания услуг/выполнения работ, дарения, пожертвования и т.п.), дополнительные соглашения к ним
	бумажный (1 экз.)
	лицо, ответственное за совершение закупки)
 

	С соблюдением норм ГК РФ, законодательства о закупках, иных законов и НПА
	Х
	Х
	Х
	1. Подписание:
- руководитель учреждения
	В течение двух рабочих дней с момента создания/поступления документа
[указать иной срок]
	на бумажном носителе/ (копия)
	Не позднее одного рабочего дня
со дня подписания документа [указать иной срок]
	МКУ МО СР «ЦБУК» директор
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;
2. Принятие расходных обязательств и их отражение на счетах санкционирования;
3. Отражение в Журнале регистрации обязательств (ф. 0504064);
4. Отражение данных в соответствующих Ж/о (ф. 0504071), иных регистрах учета
	1. Для своевременного принятия обязательств
2. Для сверки и корректного отражения данных при отражении фактов
хозяйственной жизни и сведений о поступивших ТМЦ.
 

	34
	Первичные документы, формирующие капитальные вложения в объекты НФА
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	34.1
	Первичные документы, подтверждающие формирование капитальных вложений в объекты НФА, приобретение имущества, факт поставки или отгрузки при переходе права собственности в момент отгрузки товара (товарная накладная, акт приема-передачи, акт выполненных работ/оказанных услуг, УПД, счет-фактура, акт приемки законченного строительством объекта и иные документы, формирующие капитальные вложения в объекты НФА)
	Электронный/скан-копия/бумажный (1 экз.)
	АХО/Кладовщик, завхоз или
Член приемочной комиссии (при наличии)
или лицо, ответственное за совершение закупки и принятие ТМЦ
 

	Подписание лицом, уполномоченным на получение товара - в день поступления документов
	Х
	Х
	Х
	Лица, чьи подписи предусмотрены формой соответствующего первичного документа:
- завхоз, кладовщик, приемочная комиссия (иные ответственные лица);
- руководитель учреждения
	С учетом сроков, предусмотренных условиями контракта/договора.
 
Если приемка оформляется дополнительно - в день поступления документов
 
[указать иной срок]
	Цифровой/на бумажном носителе (копия)
	В течение одного рабочего дня с момента подписания документа
	МКУ МО СР «ЦБУК» главный специалист
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;
2. Формирование Карточки учета капитальных вложений (ф. 0509211);
3. Отражение данных в:
- соответствующих Ж/о (ф. 0504071),
- Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041);
- иных регистрах учета;
4. Принятие отложенных или денежных обязательств;
5. Формирование платежных документов в случае принятия денежных обязательств
	1. Для отражения в регистрах бухучета в целях систематизации информации об объектах учета на соответствующих счетах.
2. Для формирования Комиссией:
- Акта о приеме-передаче объектов НФА (ф. 0510448) в одностороннем порядке;
- Решения о признании объектов НФА (ф. 0510441), иных документов и сведений
3. Для направления на подписание руководителю учреждения сформированных платежных документов (в случае принятия денежных обязательств)
 

	35
	Документ о приемке или мотивированный отказ в приемке по контрактам/ договорам, заключенным в результате электронных конкурентных процедур, извещения по которым размещены в ЕИС
	Электронный
	АХО/Кладовщик, завхоз или
Член приемочной комиссии (при наличии)
или лицо, ответственное за совершение закупки

	Х
	Х
	Х
	Х
	Подписание:
- члены приемочной комиссии (в случае ее создания);
- заказчик (в лице иного лица, имеющего право действовать от имени заказчика)
	В срок, установленный контрактом/договором с соблюдением сроков, установленных законодательством о закупках
	Цифровой
	В день размещения в ЕИС документа о приемке, подписанного заказчиком
	Структурное подразделение/должность лица, ответственного за ведение
учета МЦ и/или расчетов с контрагентами [указать иное]
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;
2. Внесение сведений в Карточку учета капитальных вложений (ф. 0509211), в том числе ее закрытие в случае отказа в приемке;
3. Отражение данных в:
- соответствующих Ж/о (ф. 0504071),
- Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041);
- иных регистрах учета;
4. Корректировка отложенных и/или принятие денежных обязательств;
5. Формирование платежных документов в случае принятия денежных обязательств
	1. Для отражения в регистрах бухучета в целях систематизации информации об объектах учета по результатам приемки на соответствующих счетах.
2. Для отражения имущества на забалансовом счете 02, не принятого по результатам приемки, до оформления его возврата поставщику Накладной на отпуск материальных ценностей на сторону (ф. 0510458).
3. Для формирования Комиссией Решения о признании объектов НФА (ф. 0510441) по принятым объектам имущества, иных документов и сведений
4. Для направления на подписание руководителю учреждения сформированных платежных документов (в случае принятия денежных обязательств)
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	Отчет о расходовании ГСМ
(с приложением путевых листов) *(3), *(6)
	Бумажный (1 экз.)
	АХО/Механик, водитель

	Ежедневно, но не позднее следующего рабочего дня за днем окончания рейса
[указать иное]
	Х
	Х
	Х
	1. Подписание:
- механик, водитель/иной ответственный исполнитель документа;
- руководитель структурного подразделения;
2. Утверждение:
- руководитель учреждения
	В течение одного рабочего дня с момента составления документа [указать иной срок]
	На бумажном носителе
	В течение одного рабочего дня после подписания и утверждения документа
	Структурное подразделение/должность лица, ответственного за ведение учета МЦ
МКУ МО СР «ЦБУК» главный специалист
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;
2. Отражение в:
- Ж/о по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071);
- Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041)
	1. Для отражения в регистрах бухучета в целях систематизации информации об объектах учета ответственными лицами.
2. Для анализа информации о расходовании ГСМ и принятии решений уполномоченными лицами учреждения
 


______________________________
*(1) Наряду с прочим, результат обработки документа/информации включает в себя срок направления (при необходимости) уведомления о результатах внутреннего контроля, а также направление требования о представлении дополнительных документов (информации, пояснений) и сроков представления запрашиваемых данных. Срок представления запрашиваемых Бухгалтерией/ЦБ дополнительных документов (информации, пояснений) можно урегулировать и закрепить в Правилах документооборота (примерную форму см. здесь) в рамках порядка взаимодействия структурных подразделений и (или) лиц, ответственных за оформление фактов хозяйственной жизни и лиц, осуществляющих ведение бухгалтерского/бюджетного учета, составление и представление бухгалтерской (финансовой) отчетности, в том числе в случае, если ведение учета и составление отчетности передано ЦБ.
*(2) При отчуждении НФА Решение (ф. 0510442) составляется при наличии согласования операции с учредителем (например, решение о согласовании продажи/передачи имущества, распоряжение).
*(3) При условии, что использование данного документа для таких ситуаций закреплено в УП.
*(4) В соответствии с Методическими рекомендациями, направленными письмом Минфина России от 31.08.2023 N 02-06-07/83273, Решение (ф. 0510442) является основанием для отражения реклассификации объектов НФА, признанных не активами, при принятии решения об их продаже: "поднятия" с забалансового счета 02 "Материальные ценности на хранении" и "восстановления" на балансовом счете 105 36 "Прочие материальные запасы". Однако положениями Приказа N 61н прямо не предусмотрено оформление Решения (ф. 0510442) для таких целей. Так как прямое назначение Решения (ф. 0510442) - оформление в целях оценки стоимости имущества, то полагаем, что применение данного первичного документа для реклассификации неактивов в целях их реализации целесообразно закрепить в УП.
*(5) Наряду с Решением (ф. 0510442) в рамках формирования УП организацией бюджетной сферы может быть предусмотрено формирование дополнительного документа в целях отражения операций по восстановлению объектов НФА на балансовом счете 105 36 для последующей реализации - Акта о приеме-передаче нефинансовых активов (ф. 0510448), оформленного в одностороннем порядке.
*(6) Самостоятельно разработанную форму документа следует закрепить в УП (подп. "г" п. 9 Стандарта "Учетная политика", подп. "г" п. 14 Стандарта "Концептуальные основы").
	N п/п
	Наименование документа/информации
	Вид представляемого документа/информации
	Составление документа/информации
	Предзаполнение документа/информации бухгалтерией/ЦБ (при необходимости)
	Подписание/согласование/утверждение документа/информации
	Порядок представления
документа/информации
	Порядок отражения документа/информации бухгалтерией/ЦБ

	
	
	
	Структурное подразделение/лицо, ответственное за формирование, направление документа/информации (должность/функция)
	Срок составления документа/информации ответственным исполнителем
	Структурное подразделение/должность лица, ответственного за предзаполнение документа/информации
	Срок предзаполнения документа/информации
	Способ предоставления (порядок передачи) предзаполненного документа/информации
	Должностное лицо, подписывающее/согласовывающее/утверждающее документ/информацию
	Срок подписания/согласования/утверждения документа/информации
	Способ предоставления документа/информации
	Срок направления документа/информации в бухгалтерию/ЦБ
	Структурное подразделение/должность лица, ответственного за отражение документа/информации в учете
	Срок проверки, обработки/преобразования документа/информации, отражения в учете *(1)
	Результат обработки документа/информации (способ отражения в учете)
	Назначение документа/информации. Кому и в какой срок направляется обработанный документ/информация

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

	2. Расчеты с подотчетными лицами

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

	37
	Решение о командировании на территории Российской Федерации (ф. 0504512)
	Электронный
[указать иное]
	Учреждение, в котором работает подотчетное лицо/Подотчетное лицо
[указать иное]
	Не позднее чем за пять рабочих дней [указать иной срок] до начала командировки согласно плану-графику (иному документу-основанию)
[указать иное]
 
или
 
в течение одного рабочего дня после подписания приказа о командировании *(7)
 
[указать иное]
 
или
не позднее рабочего дня, в котором сотрудник направлен в командировку (при внеплановых командировках)
	Бухгалтерия (ЦБ)/Бухгалтер по расчетам с подотчетными лицами
[указать иное] (в части сведений о суммах задолженности по ранее выданным авансам, содержащихся в Карточке учета средств и расчетов (ф. 0504051) либо в Ж/о по расчетам с подотчетными лицами (ф. 0504071))
	В день создания документа
[указать иной срок]
	Цифровой
[указать иное]
	1. Подписание:
- ответственное лицо кадровой службы (простая ЭП);
- подотчетное лицо/иной ответственный исполнитель;
- руководитель отдела, в котором работает подотчетное лицо (простая ЭП);
- руководитель финансово-экономической службы(простая ЭП);
Справочная информация о задолженности (простая ЭП );
2. Утверждение:
- руководитель учреждения(ЭЦП)
	В течение двух рабочих дней с момента создания документа
[указать иной срок]
	Цифровой
[указать иное]
	В течение одного рабочего дня после утверждения (согласования) документа
 
	ЦБ главный спрециалист Нарбут И.А.
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете:
- принятие расходных обязательств;
- принятие денежных обязательств (в случае выдачи аванса);
2. Отражение в Журнале регистрации обязательств (ф. 0504064);
3. Формирование платежных документов для перечисления (выдачи) денежных средств подотчетному лицу
	1. Документ-основание для принятия расходных обязательств.
2. При выплате аванса подотчетному лицу является также основанием для принятия денежных обязательств.
3. Для направления на подписание руководителю учреждения сформированных платежных документов (в случае принятия денежных обязательств)

	38
	Изменение Решения о командировании на территории Российской Федерации (ф. 0504513)
	Электронный
[указать иное]
	Структурное подразделение, в котором работает подотчетное лицо/Подотчетное лицо
[указать иное]
	В течение одного рабочего дня после возникновения оснований для внесения изменений
 
или
 
подписания соответствующего приказа *(7)
 
[указать иное]
	Бухгалтерия (ЦБ)/Бухгалтер по расчетам с подотчетными лицами
[указать иное] (в части сведений о суммах задолженности по ранее выданным авансам, содержащихся в Карточке учета средств и расчетов (ф. 0504051) либо в Ж/о по расчетам с подотчетными лицами (ф. 0504071))
	В день создания документа
[указать иной срок]
	Цифровой
[указать иное]
	1. Подписание:
- ответственное лицо кадровой службы (простая ЭП);
- подотчетное лицо/иной ответственный исполнитель;
- руководитель отдела, в котором работает подотчетное лицо (простая ЭП);
- руководитель финансово-экономической службы(простая ЭП);
Справочная информация о задолженности (простая ЭП );
2. Утверждение:
- руководитель учреждения(ЭЦП)
	В течение двух рабочих дней с момента создания документа
[указать иной срок]
	Цифровой
[указать иное]
	В течение одного рабочего дня после утверждения (согласования) документа
	МКУ МО СР «ЦБУК» главный специалист
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете в части корректировки ранее принятых обязательств (при необходимости).
2. Отражение в Журнале регистрации обязательств (ф. 0504064) корректировки на счетах санкционирования (при необходимости).
3. Формирование платежных документов для перечисления (выдачи) денежных средств подотчетному лицу (при необходимости).
 
	Документ-основание для корректировки ранее принятых обязательств

	39
	Отчет о расходах подотчетного лица (ф. 0504520)(Применять для участников соревнований, служебные командировки)
	Электронный

	Структурное подразделение, в котором работает подотчетное лицо/Подотчетное лицо
[указать иное подразделение/лицо с наименованием должности]

	В течение срока, установленного:
- порядком компенсации расходов на оплату стоимости проезда и обратно;
- порядком командирования;
- локальным документом учреждения (в части расходов подотчетного лица, не связанных с компенсацией стоимости проезда к месту отпуска и обратно или командировочными расходами)
	Х
	Х
	Х
	Подписание:
-
подотчетное
лицо;
- лицо,
ответствен-
ное за
принятие и
проверку
документов -
оснований;
-
руководи-
тель отдела,
в котором
работает
подотчетное
лицо(простая ЭП);
-
руководи-
тель
финансово-
экономичес-
кой службы
[указать
иные
уполномо-
ченные
лица];
2.
Утвержде-
ние:
-
руководи-
тель
учреждения(ЭЦП)
	В течение двух рабочих дней с момента создания документа
[указать иной срок]
	Цифровой
[указать иное]
	В течение одного рабочего дня после утверждения документа
	Структурное подразделение/должность лица, ответственного за ведение:
- учета расчетов с подотчетными лицами;
- за ведение
учета МЦ
[указать иное]
 
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете, в том числе в части корректировки ранее принятых обязательств (при необходимости).
2. Отражение в Журнале регистрации обязательств (ф. 0504064) корректировки на счетах санкционирования (при необходимости).
3. Формирование платежных документов для перечисления (выдачи) подотчетному лицу окончательного расчета или формирование ПКО (ф. 0310001) для возврата остатка денежных средств (денежных документов) в кассу (предоставление реквизитов сотруднику для возврата средств на лицевой счет)
4. Формирование Карточки учета капитальных вложений (ф. 0509211) (при формировании вложений в НФА);
5. Отражение данных в:
- соответствующих Ж/о (ф. 0504071),
- Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041);
- иных регистрах учета
	1. В целях обобщения информации о фактических расходах, осуществленных подотчетными лицами;
2. Для формирования Ж/о расчетов с подотчетными лицами (ф. 0504071), иных регистров учета;
3. Для направления на подписание руководителю учреждения сформированных платежных документов;
4. Для отражения в Ведомости доходов физических лиц, облагаемых налогом на доходы физических лиц, страховыми взносами (ф. 0509095) (в случае возникновения объекта обложения НДФЛ, страховыми взносами)
 

	40
	Заявка-обоснование закупки товаров, работ, услуг малого объема через подотчетное лицо (ф. 0510521)
(при закупках)
	Электронный

	Структурное подразделение, в котором работает подотчетное лицо/Подотчетное лицо

	В день принятия решения о закупке товаров, работ, услуг через подотчетное лицо
	Бухгалтерия (ЦБ)/Бухгалтер по расчетам с подотчетными лицами
[указать иное] (в части сведений о суммах задолженности по ранее выданным авансам, содержащихся в Карточке учета средств и расчетов (ф. 0504051) либо в Ж/о по расчетам с подотчетными лицами (ф. 0504071))
	В день создания документа
[указать иной срок]
	Цифровой [указать иное]
	1. Подписание:
- ответственное лицо из сотрудников финансово-экономического отдела (простая ЭП);
- подотчетное/иное ответственное лицо/(простая ЭП)
Руководитель структурного подразделения (простая ЭП)
2. Согласование (в случае передачи полномочий по оплате расходов): - руководитель учреждения, осуществляющий такие полномочия
(ЭЦП);
3. Утверждение:
- руководитель учреждения(ЭЦП)
	В течение двух рабочих дней с момента создания документа
[указать иной срок]
	Цифровой
[указать иное]
	Не позднее следующего рабочего дня после утверждения документа
	МКУ МО СР»ЦБУК» главный специалист Нарбут И.А.
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете:
- принятие расходных обязательств;
- принятие денежных обязательств (в случае выдачи аванса);
2. Отражение в Журнале регистрации обязательств (ф. 0504064);
3. Формирование платежных документов для перечисления (выдачи) денежных средств подотчетному лицу
	1. Документ-основание для принятия расходных обязательств.
2. При выплате аванса подотчетному лицу является также основанием для принятия денежных обязательств.
3. Для направления на подписание руководителю учреждения сформированных платежных документов (в случае принятия денежных обязательств)

	41
	Авансовый отчет (ф. 0504505)
(при осуществлении расходов подотчетного лица, не связанных с командировками, проездом к месту отпуска и обратно,закупкой товаров (работ, услуг) малого объема, в том числе с использованием денежных документов)
	Скан-копия

	Структурное подразделение, в котором работает подотчетное лицо/Подотчетное лицо
 
	В течение срока, установленного локальным документом учреждения
	Х
	Х
	Х
	1. Подписание:
- подотчетное лицо;
- руководитель отдела, в котором работает подотчетное лицо;
2. Утверждение:
- руководитель учреждения
	В течение двух рабочих дней с момента создания документа
[указать иной срок]
	Цифровой
[указать иное]
	Не позднее следующего рабочего дня после утверждения документа
	Структурное подразделение/должность лица, ответственного за ведение учета расчетов с подотчетными лицами
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете, в том числе:
- принятие расходных обязательств;
- принятие денежных обязательств (в случае выдачи аванса);
- корректировка ранее принятых обязательств (если ранее выдавался аванс),
- расчетов с подотчетными лицами.
2. Отражение в Журнале регистрации обязательств (ф. 0504064) обязательств на счетах санкционирования (корректировки при необходимости).
3. Формирование платежных документов для перечисления (выдачи) подотчетному лицу окончательного расчета или формирование ПКО (ф. 0310001) для возврата остатка денежных средств (денежных документов) в кассу (предоставление реквизитов сотруднику для возврата средств на лицевой счет)
4. Отражение данных в соответствующих Ж/о (ф. 0504071), иных регистрах учета
	1. В целях обобщения информации о фактических расходах, осуществленных подотчетными лицами;
2. Для формирования Ж/о расчетов с подотчетными лицами (ф. 0504071), иных регистров учета;
3. Для направления на подписание руководителю учреждения сформированных платежных документов

	2.2. Организационные и иные документы по расчетам с подотчетными лицами

	42
	Заявление на получение денежных средств под отчет (для осуществления расходов подотчетного лица, не связанных с командировками, проездом к месту отпуска и обратно,закупкой товаров (работ, услуг) малого объема, в том числе с использованием денежных документов)
	Бумажный
	Структурное подразделение, в котором работает подотчетное лицо/Подотчетное лицо
 
	Не позднее чем за пять рабочих дней до дня выдачи (перечисления) денежных средств (аванса) под отчет [указать иное]
	Х
	Х
	Х
	1. Подписание:
- подотчетное лицо;
- руководитель структурного подразделения, в котором работает подотчетное лицо;
- руководитель юридического отдела/контрактной службы (при необходимости);
- главный бухгалтер;
2. Утверждение:
- руководитель учреждения
	В течение одного рабочего дня с момента создания документа [указать иной срок]
	Цифровой [указать иное]
	Не позднее следующего рабочего дня со дня утверждения документа
	Структурное подразделение/должность лица, ответственного за ведение учета расчетов с подотчетными лицами [указать иное]
 
	Не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете:
- принятие расходных обязательств;
- принятие денежных обязательств (в случае выдачи аванса);
2. Отражение в Журнале регистрации обязательств (ф. 0504064);
3. Формирование платежных документов для перечисления (выдачи) денежных средств подотчетному лицу
	1. Установление назначения, размера аванса и срока, на который он выдается, обоснование потребности в денежных средствах
2. Документ-основание для принятия расходных обязательств.
3. При выплате аванса подотчетному лицу является основанием для принятия денежных обязательств.
4. Для направления на подписание руководителю учреждения сформированных платежных документов (в случае принятия денежных обязательств)



 
	N п/п
	Наименование документа/информации
	Вид представляемого документа/информации
	Составление документа/информации
	Предзаполнение документа/информации бухгалтерией/ЦБ (при необходимости)
	Подписание/согласование/утверждение документа/информации
	Порядок представления
документа/информации
	Порядок отражения документа/информации бухгалтерией/ЦБ

	
	
	
	Структурное подразделение/лицо, ответственное за формирование, направление документа/информации (должность/функция)
	Срок составления документа/информации ответственным исполнителем
	Структурное подразделение/должность лица, ответственного за предзаполнение документа/информации
	Срок предзаполнения документа/информации
	Способ предоставления (порядок передачи) предзаполненного документа/информации
	Должностное лицо, подписывающее/согласовывающее/утверждающее документ/информацию
	Срок подписания/согласования/утверждения документа/информации
	Способ предоставления документа/информации
	Срок направления документа/информации в бухгалтерию/ЦБ
	Структурное подразделение/должность лица, ответственного за отражение документа/информации в учете
	Срок проверки, обработки/преобразования документа/информации, отражения в учете *(1)
	Результат обработки документа/информации (способ отражения в учете)
	Назначение документа/информации. Кому и в какой срок направляется обработанный документ/информация

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

	10. Инвентаризация

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

	43
	Решение о проведении инвентаризации (ф. 0510439)
	Электронный
]
	Ответственный исполнитель 

	Не позднее семи рабочих дней до начала проведения инвентаризации [указать иной срок]
	Х
	Х
	Х
	1. Подписание:
- лицо, ответственное за формирование документа (простая ЭП);
2. Согласование уполномоченными лицами (при необходимости), оформленное Листом согласования(простая ЭП)
3. Утверждение:
- руководитель учреждения
(ЭЦП)
4. лицам, осуществляющим ведение бухгалтерского учета в листе ознакомления
(простая ЭП)
	В течение двух рабочих дней с момента создания документа [указать иной срок]
	Цифровой
[указать иное]
	Не позднее следующего рабочего дня после утверждения документа
	Структурное подразделение/должность лица, ответственного за ведение учета объектов инвентаризации [указать иное]
 
	Не позднее дня начала проведения инвентаризации
	Формирование инвентаризационных описей, содержащих пообъектный (номенклатурный) перечень объектов инвентаризации, данные о которых отражены в регистрах бухгалтерского учета на дату проведения инвентаризации
	Для представления ИК предзаполненных инвентаризационных описей в день начала проведения инвентаризации либо по завершению рабочего дня, предшествующего дню начала проведения инвентаризации

	44
	Изменение Решения о проведении инвентаризации (ф. 0510447)
	Электронный
[указать иное]
	Ответственный исполнитель 

	В день возникновения оснований для внесения изменений (оформления распорядительного документа, на основании которого принимается решение о внесении изменений при наличии), но не позднее трех рабочих дней до начала проведения инвентаризации [указать иной срок]
	Х
	Х
	Х
	1. лицо, ответственное за формирование документа (простая ЭП);
2. Согласование уполномоченными лицами (при необходимости), оформленное Листом согласования(простая ЭП)
3. Утверждение:
- руководитель учреждения
(ЭЦП)
4. также лицам, осуществляющим ведение бухгалтерского учета, и подписания простой ЭП в листе ознакомления
	В течение одного рабочего дня с момента создания документа [указать иной срок]
	Цифровой
[указать иное]
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания документа
	Структурное подразделение/должность лица, ответственного за ведение учета объектов инвентаризации [указать иное]
	Не позднее дня начала проведения инвентаризации
	Формирование инвентаризационных описей, содержащих пообъектный (номенклатурный) перечень объектов инвентаризации, данные о которых отражены в регистрах бухгалтерского учета на дату проведения инвентаризации
	Для представления ИК предзаполненных инвентаризационных описей в день начала проведения инвентаризации либо по завершению рабочего дня, предшествующего дню начала проведения инвентаризации

	45
	Акт о результатах инвентаризации (ф. 0510463)
	Электронный
[указать иное]
	Ответственный исполнитель комиссии 

	Не позднее дня, следующего за днем окончания инвентаризации
	Х
	Х
	Х
	1. Подписание:
- лицо, ответственное за формирование документа
(простая ЭП);
- члены (простая ЭП) и председатель Комиссии (ЭЦП);
2. Утверждение:
- руководитель учреждения
(ЭЦП)
	В течение двух рабочих дней с момента создания акта
[указать иной срок]
	Цифровой
[указать иное]
	Не позднее следующего рабочего дня после утверждения акта
	Структурное подразделение/должность лица, ответственного за ведение учета объектов инвентаризации [указать иное]
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. В случае выявления недостач МЦ - формирование (предзаполнение) Акта о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств) (ф. 0510454), Акта о списании транспортного средства (ф. 0510456), Акта о списании исключенных объектов библиотечного фонда (ф. 0504144), Акта о списании материальных запасов (ф. 0510460), Акта о списании бланков строгой отчетности (ф. 0510461).
2. В случае выявления недостач денежных документов формирование
РКО "фондовый" (ф. 0310002);
излишков денежных документов - ПКО "фондовый" (ф. 0310001)
3. Отражение операций в учете согласно представленным документам-основаниям для отражения расчетов по суммам выявленных недостач, хищений, подлежащих возмещению виновными лицами
4. Отражение в учете операций по выявленным отклонениям при наличии следующих документов: Решения (ф. 0510440), Акта (ф. 0510448), Накладной (ф. 0510450), Акта (ф. 0510436), Решения (ф. 0510437), Решения (ф. 0510445), Решения (ф. 0510446), ПКО (фондовый) (ф. 0310001), РКО (фондовый) (ф. 0310002), Актов о списании объектов НФА, МЗ, БСО (для списания недостач), иных документов
	1. Для обобщения результатов проведенной инвентаризации и ее документального оформления
2. Для направления предзаполненных документов, сформированных по итогам инвентаризации, Комиссии (ИК, иным ответственным лицам).
3. Для отражения результатов инвентаризации в учете согласно утвержденным документам, сформированным на основании Акта о результатах инвентаризации (ф. 0510463)

	46
	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и денежных документов (ф. 0504086)/(ф. 0510465)
*(13)с 01.01.25 
	Электронный
[указать иное]
	Бухгалтерия (ЦБ)/Бухгалтер соответствующего направления 

	Не позднее дня начала инвентаризации на основании Решения (ф. 0510439)
[указать иной срок ]
	Х
	Х
	Х
	Подписание:
- бухгалтер по учету МЦ/иной ответственный сотрудник бухгалтерской службы;
- члены и председатель Комиссии или ИК
	В день окончания проведения инвентаризации
	Х
	Х
	Х
	Х
	Сверка фактического наличия БСО, денежных документов с данными бухгалтерского/бюджетного учета
	1. Для проведения инвентаризации
2. Для формирования Акта о результатах инвентаризации (ф. 0510463) 

	47
	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов (ф. 0504087)/
(ф. 0510466)
*(13)
	Электронный
[указать иное]
	Бухгалтерия (ЦБ)/Бухгалтер по учету МЦ 
	Не позднее дня начала инвентаризации на основании Решения (ф. 0510439)
[указать иной срок ]
	Х
	Х
	Х
	Подписание:
- бухгалтер по учету МЦ/иной ответственный сотрудник бухгалтерской службы- члены и председатель Комиссии 
	В день окончания проведения инвентаризации
	Х
	Х
	Х
	Х
	1. Сверка фактического наличия НФА с данными бухгалтерского/бюджетного учета;
2. Установление статуса объектов учета и целевой функции активов
	1. Для проведения инвентаризации
2. Для формирования Акта о результатах инвентаризации (ф. 0510463) 

	48
	Инвентаризационная опись расчетов по поступлениям (ф. 0504091)/
(ф. 0510468)
*(13)
	Электронный
[указать иное]
	Бухгалтерия (ЦБ) /Бухгалтер ЦБ главный специалист
	Не позднее дня начала инвентаризации на основании Решения (ф. 0510439)
[указать иной срок ]
	Х
	Х
	Х
	Подписание:
- бухгалтер по учету доходов/иной ответственный сотрудник бухгалтерской службы;
 
- члены и председатель Комиссии или ИК
	В день окончания проведения инвентаризации
	Х
	Х
	Х
	Х
	1. Сверка данных;
2. Установление срока исковой давности по задолженности, определение статуса задолженности
	1. Для проведения инвентаризации
2. Для формирования Акта о результатах инвентаризации (ф. 0510463)

	49
	Инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами (ф. 0504089)
	Бумажный (2 экз.)
[указать иное]
	Бухгалтерия (ЦБ)/Бухгалтер соответствующего направления 
	Не позднее дня начала инвентаризации на основании Решения (ф. 0510439)

	Х
	Х
	Х
	Подписание:
- секретарь Комиссии или ИК/иное лицо, ответственное за формирование документа;
- члены и председатель Комиссии или ИК
	В день окончания проведения инвентаризации
	Х
	Х
	Х
	Х
	1. Сверка данных;
2. Установление срока исковой давности по задолженности, определение статуса задолженности
	1. Для проведения инвентаризации
2. Для формирования Акта о результатах инвентаризации (ф. 0510463)

	50
	Инвентаризационная опись расходов будущих периодов *(6)(самостоятельно разработанные)
?!
	Бумажный (2 экз.)
[указать иное]
	Бухгалтерия (ЦБ)/Бухгалтер соответствующего направления 
	Не позднее дня начала инвентаризации на основании Решения (ф. 0510439)
[указать иной срок ]
	Х
	Х
	Х
	Подписание:
- секретарь Комиссии или ИК/иное лицо, ответственное за формирование документа;
- члены и председатель Комиссии или ИК
	В день окончания проведения инвентаризации
	Х
	Х
	Х
	Х
	Сверка фактических данных с данными бухгалтерского/бюджетного учета
	1. Для проведения инвентаризации
2. Для формирования Акта о результатах инвентаризации (ф. 0510463)

	51
	Инвентаризационная опись резервов предстоящих расходов
*(6)
	Бумажный (2 экз.)
[указать иное]
	Бухгалтерия (ЦБ)/Бухгалтер соответствующего направления 
	Не позднее дня начала инвентаризации на основании Решения (ф. 0510439)
[указать иной срок ]
	Х
	Х
	Х
	Подписание:
- секретарь Комиссии или ИК/ иное лицо, ответственное за формирование документа;
- члены и председатель Комиссии или ИК
	В день окончания проведения инвентаризации
	Х
	Х
	Х
	Х
	Сверка фактических данных с данными бухгалтерского/бюджетного учета
	1. Для проведения инвентаризации
2. Для формирования Акта о результатах инвентаризации (ф. 0510463)

	52
	Расписка
	Электронный
[указать иное]
	Лицо, ответственное за инвентаризируемые объекты

	Не позднее дня начала инвентаризации
	Х
	Х
	Х
	Подписание:
- лицо, ответственное за инвентаризируемые объекты
	Не позднее дня начала инвентаризации
	Х
	Х
	Х
	Х
	В целях подтверждения лицом, ответственным за сохранность МЦ, денежных средств, денежных документов, БСО, иных объектов инвентаризации, передачи к началу инвентаризации всех первичных учетных (сводных) документов, подтверждающих движение (поступление, выбытие, перемещение) объектов инвентаризации
	Документ является неотъемлемым приложением инвентаризационных описей, актов о результатах инвентаризации
 


______________________________
*(13) Федеральные учреждения, передавшие свои полномочия по ведению бюджетного/бухгалтерского учет и составлению отчетности по решению Правительства РФ Федеральному казначейству, должны применять данную форму с 01.01.2024, остальные учреждения - по мере их организационно-технической готовности, но не позднее 01.01.2025.
	N п/п
	Наименование документа/информации
	Вид представляемого документа/информации
	Составление документа/информации
	Предзаполнение документа/информации бухгалтерией/ЦБ (при необходимости)
	Подписание/согласование/утверждение документа/информации
	Порядок представления документа/информации
	Порядок отражения документа/информации бухгалтерией/ЦБ

	
	
	
	Структурное подразделение/лицо, ответственное за формирование, направление документа/информации (должность/функция)
	Срок составления документа/информации ответственным исполнителем
	Структурное подразделение/должность лица, ответственного за предзаполнение документа/информации
	Срок предзаполнения документа/информации
	Способ предоставления (порядок передачи) предзаполненного документа/информации
	Должностное лицо, подписывающее/согласовывающее/утверждающее документ/информацию
	Срок подписания/согласования/утверждения документа/информации
	Способ предоставления документа/информации
	Срок направления документа/информации в бухгалтерию/ЦБ
	Структурное подразделение/должность лица, ответственного за отражение документа/информации в учете
	Срок проверки, обработки/преобразования документа/информации, отражения в учете *(1)
	Результат обработки документа/информации (способ отражения в учете)
	Назначение документа/информации. Кому и в какой срок направляется обработанный документ/информация

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

	11. Прочие документы

	11.1. Прочие унифицированные первичные учетные документы

	53
	Извещение (ф. 0504805)
при приемке-передаче имущества, активов и обязательств
	Бумажный (2 экз.)

	Бухгалтерия (ЦБ)/Бухгалтер соответствующего направления 
	1. При передаче НФА, капвложений - в день оформления Акта (ф. 0510448) или распорядительного документа;
2. При расчетах с учредителем - не позднее семи рабочих дней после окончания отчетного финансового года [указать иной срок];
3. При обмене информацией по иным основаниям - в день оформления документа-основания
	Х
	Х
	Х
	Подписание :
- лицо, ответственное за формирование документа;
- главный бухгалтер;
- руководитель учреждения
 
	В течение двух рабочих дней с момента создания/поступления документа
[указать иной срок]
	На бумажном носителе
[указать иное]
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания документа
	Структурное подразделение/должность лица, ответственного за ведение учета расчетов по соответствующему направлению [указать иное]
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. При формировании Извещения (ф. 0504805) в качестве первичного учетного документа:
- отражение бухгалтерских записей в учете;
- отражение в Ж/о (ф. 0504071), иных регистрах учета
 
2. При формировании Извещения (ф. 0504805) в качестве бухгалтерского документа:
- сверка данных с первичными учетными документами-основаниями
	1. Для оформления расчетов по взаимосвязанным операциям
2. Для направления второй стороне расчетов
 
 

	54
	Бухгалтерская справка (ф. 0504833)
	Электронный
[указать иное]
	Бухгалтерия (ЦБ)/Бухгалтер соответствующего направления 
	В день совершения факта хозяйственной жизни, требующего оформления:
- первичного документа при отсутствии унифицированной формы;
- бухгалтерского документа согласно первичному учетному документу
	Х
	Х
	Х
	Подписание:
- бухгалтер соответствующего направления/иное лицо, ответственное за формирование документа (исполнитель);
- главный бухгалтер
	В течение одного рабочего дня с момента создания документа
	Цифровой
[указать иное]
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания документа
	Структурное подразделение/должность лица, ответственного за ведение учета расчетов по соответствующему направлению [указать иное]
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;
2. Отражение в соответствующих Ж/о (ф. 0504071) и (или) Ж/о по забалансовому счету (ф. 0509213), иных регистрах учета
	1. В целях оформления:
- операций, для отражения которых не установлены унифицированные формы первичных учетных документов;
- операций, в результате которых не требуется предоставления иного первичного учетного документа для совершения факта хозяйственной жизни;
- операций, связанных с исправлением ошибок.
2. В целях оформления бухгалтерских записей согласно представленным первичным учетным документам

	55
	Лист голосования
	Электронный
[указать иное]
	Секретарь Комиссии или ИК

	В день заседания Комиссии (ИК) [указать иной срок]
	Х
	Х
	Х
	Подписание:
- секретарь Комиссии или ИК/иное лицо, ответственное за формирование документа;
- члены и председатель Комиссии или ИК
	Не позднее одного рабочего дня, следующего за днем фактического заседания Комиссии (ИК) [указать иной срок]
	Цифровой
[указать иное]
	В сроки, предусмотренные для передачи соответствующих форм первичных учетных документов, неотъемлемой часть. которых является документ
	Структурное подразделение/должность лица, ответственного за ведение учета по соответствующему направлению
[указать иное]
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	Анализ кворума - присутствия голосующих членов Комиссии (ИК) в день принятия решения согласно Табелю учета использования рабочего времени (ф. 0504421)
	В целях проведения процедуры голосования Комиссией или ИК для принятия/подтверждения комиссионного решения

	11.2. Иные формы документов

	56
	Акт сверки взаимных расчетов
	Электронный/бумажный (2 экз.)
	Бухгалтерия (ЦБ)/Бухгалтер по расчетам с контрагентами

	1. При окончании договорных обязательств - не позднее 3 (трех) рабочих дней со дня окончания
2. По требованию - не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения требования
3. При проведении инвентаризации - формирование в случаях и в сроки, установленные порядком проведение инвентаризации
[указать иной срок]
	Х
	Х
	Х
	Подписание:
- бухгалтер по расчетам с контрагентами/иное лицо, ответственное за формирование документа;
- главный бухгалтер,
руководитель учреждения
	В течение одного рабочего дней с момента поступления/создания документа
[указать иной срок]
	Цифровой/На бумажном носителе
	Не позднее следующего рабочего дня со дня подписания документа
	Структурное подразделение/должность лица, ответственного за ведение учета расчетов с контрагентами
[указать иное]
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	Для сверки расчетов, анализа и внутреннего использования
	Для направления сформированного документа на подписание:
- руководителю учреждения;
- контрагенту

	57
	Распорядительный документ о перечне лиц, наделенных правом подписи документов
	Электронный/бумажный (1 экз.)
	Канцелярия/делопроизводитель

	Не позднее следующего рабочего дня со дня наделения соответствующими полномочиями/внесения изменений, дополнений в служебные контракты, трудовые договоры/соглашения
[указать иной срок]
	Х
	Х
	Х
	Подписание:
- руководитель учреждения
	В течение одного рабочего дня со дня наделения лиц правом подписи
[указать иной срок]
	Цифровой/на бумажном носителе
	Не позднее следующего рабочего дня со дня подписания документа
	Структурное подразделение/должность лица, ответственного за соответствующее направление [указать иное]
	Х
	Формирование справочной информации в информационной системе, обеспечивающей ведение бухгалтерского учета
	Для внутреннего пользования

	58
	Распорядительный документ о перечне лиц, ответственных за взаимодействие и обмен электронными документами, скан-копиями
	Электронный/бумажный (1 экз.)
	Канцелярия/делопроизводитель

	Не позднее следующего рабочего дня со дня наделения соответствующими полномочиями/внесения изменений, дополнений в служебные контракты, трудовые договоры/соглашения
[указать иной срок]
	Х
	Х
	Х
	Подписание:
- руководитель учреждения
	В течение одного рабочего дня со дня наделения лиц соответствующими полномочиями
[указать иной срок]
	Цифровой/на бумажном носителе
	Не позднее следующего рабочего дня со дня подписания документа
	Структурное подразделение/должность лица, ответственного за соответствующее направление [указать иное]
	Х
	Х
	Для внутреннего пользования

	59
	Требование о представлении дополнительных документов (информации, пояснений)
	Электронный/бумажный

	Бухгалтерия (ЦБ)/Бухгалтер соответствующего направления 
	Не позднее одного рабочего дня, следующего за:
- днем поступления первичного учетного документа, требующего дополнительного пояснения;
- выявления выявления фактов, указывающих на наличие ошибки в связи с непередачей либо несвоевременной передачей первичных учетных документов для регистрации содержащихся в них данных в регистрах бухгалтерского учета [указать иной срок]
	Х
	Х
	Х
	Подписание:
- лицо, ответственное за формирование документа, главный бухгалтер
	Не позднее следующего рабочего дня после формирования документа [указать иной срок]
	Цифровой/бумажный
[указать иное]
	В день подписания документа
	Х
	Х
	Отражение факта хозяйственной жизни при поступлении дополнительных документов (информации, пояснений) не позднее следующего рабочего дня после получения документов (информации, пояснений)
	1. Для направления лицу, ответственному за совершение факта хозяйственной жизни
2. Для предоставления ответственным лицом дополнительных документов (информации, пояснений) в течение трех [указать иной срок] рабочих дней с момента направления документа

	60
	Реестр сдачи документов (ф. 0504053)
	Бумажный (2 экз.)
	Лицо, ответственное за передачу соответствующих документов на бумажном носителе
]
	Одновременно с документами на бумажном носителе
	Х
	Х
	Х
	Подписание:
- лицо, сдающее документы;
- лицо, принимающее документы
 
	Лицо, сдающее документы - в день формирования реестра
	На бумажном носителе
	Не позднее следующего рабочего дня после формирования реестра
	Структурное подразделение/должность лица, ответственного за ведение учета по соответствующему направлению
[указать иное]
	В день поступления реестра (в момент представления документов)
	Документальная фиксация передачи первичных учетных документов (иных документов)
	Для служебного пользования.

	61
	Извещение о трансферте, передаваемом с условием ( ф. 0510453)
(в случае получения трансферта с условием бюджетным/автономным учреждением - в качестве Получателя)
	Электронный
[указать иное]
	Лицо, ответственное за формирование информации по предоставленному трансферту с условием

	Не позднее рабочего дня, следующего за днем возникновения оснований для формирования расчетов (признания финансового результата) с Отправителем трансферта с учетом периодичности, установленной условиями предоставления трансферта [указать иной срок]
	Бухгалтерия (ЦБ)/Бухгалтер по расчетам с контрагентами
[указать иное] (в части заполнения сведений о кассовых потоках, задолженности по трансферту, а также справочной и иной информации согласно данным бухгалтерского учета)	В течение двух рабочих дней с момента создания документа
[указать иной срок]
	В течение двух рабочих дней с момента создания документа
[указать иной срок]
	Цифровой
[указать иное
	Подписание:
- ответственный исполнитель (простая ЭП);
- руководитель учреждения
(ЭЦП)
	В течение двух рабочих дней с момента создания документа
[указать иной срок
	Цифровой
[указать иное]
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания документа
	Структурное подразделение/должность лица, ответственного за ведение учета расчетов по доходам [указать иное]
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете:
- начисление доходов будущих периодов;
- признание доходов будущих периодов доходами текущего отчетного года;
- формирование расчетов по возврату остатка трансферта;
- отражение иных иных операций по трансферту.
2. Отражение в Ж/о расчетов с дебиторами по доходам (ф. 0504071), иных регистрах учета
3. Формирование платежных документов для перечисления остатка трансферта Отправителю трансферта (при возникновении оснований для возврата средств, в том числе восстановленных остатков прошлых лет)
	1. Для отражения в регистрах бухучета в целях систематизации информации о трансферте с условием
2. Для отражения взаимосвязанных операций по признанию финансовых результатов использования трансферта, расчетов между сторонами трансферта
3. Для направления экземпляра (копии) документа Отправителю трансферта в целях обмена информацией с контрагентом по каждому трансферту, передаваемому с условием передачи активов
4. Для сверки расчетов с Отправителем трансферта с условием
5. Для направления на подписание руководителю учреждения сформированных платежных документов

	62
	Первичные документы, подтверждающие факт оказания услуг/выполнения работ, факт поставки или отгрузки при переходе права собственности в момент отгрузки товара (товарная накладная, акт приема-передачи, акт выполненных работ/оказанных услуг, УПД, счет-фактура, акт приемки законченного строительством объекта и иные документы)
	Электронный/скан-копия/бумажный (1 экз.)
	Лицо, ответственное за совершение закупки по конкретному договору/контракту или
Член приемочной комиссии (при наличии)
[
	Подписание лицом, уполномоченным на получение товара, результатов выполненных работ/оказанных услуг - в день поступления документов
	Х
	Х
	Х
	Лица, чьи подписи предусмотрены формой соответствующего первичного документа:
- завхоз, кладовщик, приемочная комиссия (иные ответственные лица);
- руководитель учреждения
	С учетом сроков, предусмотренных условиями контракта/договора.
 
Если приемка оформляется дополнительно - в день поступления документов
 
[указать иной срок
	Цифровой/на бумажном носителе (копия
	В течение одного рабочего дня с момента подписания документа
	Структурное подразделение/должность лица, ответственного за ведение
учета МЦ и/или расчетов с контрагентами
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;
2. Отражение данных в:
- соответствующих Ж/о (ф. 0504071),
- Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041);
- Карточке учета капитальных вложений (ф. 0509211);
- иных регистрах учета;
4. Принятие отложенных или денежных обязательств;
5. Формирование платежных документов в случае принятия денежных обязательств
	. Для отражения в регистрах бухучета в целях систематизации информации об объектах учета на соответствующих счетах.
2. Для формирования Комиссией соответствующих документов по НФА.
3. Для направления на подписание руководителю учреждения сформированных платежных документов (в случае принятия денежных обязательств)
 


 

