


1. Приложение № 1 "О создании комиссии по поступлению и выбытию активов" 

дополнить "Положением о комиссии по поступлению и выбытию активов"  

Положение о комиссии по поступлению и выбытию активов 

1. Общие положения 
 

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с федеральными 

стандартами бухгалтерского учета государственных финансов, в том числе 

"Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций 

государственного сектора", утвержденным приказом Минфина России от 31.12.2016 

N 256н; приказами Минфина России от 01.12.2010 N 157н "Об утверждении Единого 

плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных 

органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными 

внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных 

(муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению", от 23.12.2010 N 183н 

"Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета автономных учреждений и 

Инструкции по его применению" (далее - Инструкция N 183н)], приказом Минфина 

России от 30.03.2015 N 52н "Об утверждении форм первичных учетных документов и 

регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти 

(государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления 

государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) 

учреждениями, и Методических указаний по их применению"; приказом Минфина России 

от 15.04.2021 N 61н "Об утверждении унифицированных форм электронных документов 

бухгалтерского учета, применяемых при ведении бюджетного учета, бухгалтерского учета 

государственных (муниципальных) учреждений, и Методических указаний по их 

формированию и применению". 

1.2. Персональный состав комиссии утверждается отдельным приказом. 

1.3. Комиссию возглавляет председатель, который осуществляет общее руководство 

деятельностью комиссии, обеспечивает коллегиальность в обсуждении спорных вопросов, 

распределяет обязанности и дает поручения членам комиссии. 

1.4. Комиссия проводит заседания по мере необходимости, но не реже одного раза в 

месяц. 

1.5. Срок рассмотрения комиссией представленных ей документов не должен 

превышать: 

- 14 дней; 

1.6. Решения комиссии считаются правомочными, если на ее заседании 

присутствует не менее: 

- двух третей от общего числа ее членов. 

1.7. Комиссия принимает решения по вопросам поступления и выбытия 

нефинансовых активов. 

К полномочиям комиссии также относится проведение плановых и внеплановых 

инвентаризаций имущества и обязательств. 

1.8. При отсутствии работников учреждения, обладающих специальными 

знаниями, для участия в заседаниях комиссии могут приглашаться эксперты. Экспертом не 

может быть ответственное лицо, если решение о списании принимается в отношении 

закрепленных за ним материальных ценностей. 

1.9. Решение комиссии оформляется унифицированными формами документов, а в 

случае их отсутствия для данной ситуации - протоколом. 
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1.10. Оформленные в установленном порядке документы, необходимые для 

согласования решения о списании имущества, комиссия передает: 

- в бухгалтерскую учреждения; 

- ответственным лицам; 

2. Принятие решений при поступлении нефинансовых активов и в 
ходе их эксплуатации 

 

2.1. Комиссия принимает решения по следующим вопросам: 

1) определение готовности к эксплуатации поступившего объекта нефинансовых 

активов - основных средств, нематериальных активов (включая неисключительные права 

пользования НМА), биологических активов, материальных запасов, в отношении которых 

устанавливается срок эксплуатации; 

2) определение категории поступающего имущества (основные средства, 

нематериальные активы, непроизведенные активы или материальные запасы); 

3) принятие к учету и выбытие основных средств, нематериальных активов 

(включая неисключительные права пользования нематериальными активами), 

непроизведенных активов, материальных запасов, в отношении которых установлен срок 

эксплуатации (непотребляемых МЗ), а также потребляемых МЗ по стоимости, 

сформированной при их приобретении (по нескольким договорам); 

4) определение первоначальной (фактической) стоимости поступающих в 

учреждение нефинансовых активов в установленных случаях; 

5) выбор метода и определение справедливой стоимости активов в установленных 

нормативными актами и Учетной политикой случаях; 

6) изменение первоначальной (фактической) стоимости нефинансовых активов 

учреждения и сроков их полезного использования, обесценение основных средств, 

нематериальных активов, непроизведенных активов, прав пользования нематериальными 

активами; 

7) проверка кадастровой стоимости земельных участков и объектов недвижимости, 

которые учитываются в бухгалтерском учете по кадастровой стоимости; 

8) контроль за обозначением ответственными лицами инвентарных номеров на 

соответствующих объектах основных средств; 

9) отнесение объектов имущества к особо ценному движимому имуществу; 

10) определение перечня объектов имущества, полностью или частично 

используемых в приносящей доход деятельности; 

11) подготовка заключений об использовании объектов имущества, учитываемых в 

рамках вида финансового обеспечения 2 "Приносящая доход деятельность", в 

деятельности по выполнению государственного (муниципального) задания с целью их 

закрепления за учреждением и перевода на учет по виду финансового обеспечения 4 

"Субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания"; 

11) оценка обоснованности (эффективности) финансово-экономических решений, 

принимаемых при изготовлении объектов нефинансовых активов хозяйственным 

способом; 

2.2. Решение о признании объектов нефинансовых активов в отношении 

поступивших в учреждение товаров формируется по итогам работы приемочной комиссии 

учреждения по имуществу, приемка которого подтверждена. До момента подписания 

руководителем документа о приемке поставленных товаров, если приемка предусмотрена 

условиями контракта (договора) (до подписания Акта приемки товаров, работ, услуг (ф. 

0510452), документа об электронной приемке) комиссия решение о принятии объектов к 

учету в составе основных средств, материальных запасов, иных объектов НФА не 

принимает. 
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2.3. При принятии к учету объектов имущества комиссия проверяет наличие 

сопроводительных документов и технической документации, а также производит 

инвентаризацию приспособлений, принадлежностей, составных частей поступающего 

имущества в соответствии данными указанных документов. 

2.4. Решение об отнесении объекта имущества к основным средствам, 

нематериальным активам, непроизведенным активам или материальным запасам 

принимается на основании положений федеральных стандартов бухгалтерского учета 

государственных финансов, Инструкции N 157н, а также соответствующих положений 

Учетной политики для целей бухгалтерского учета. 

2.5. Решение о сроках полезного использования поступивших в учреждение 

основных средств, нематериальных активов, используемых свыше 12 месяцев 

материальных запасов принимается комиссией в соответствии с требованиями 

федеральных стандартов бухгалтерского учета государственных финансов, Инструкции N 

157н, а также согласно положениям Учетной политики для целей бухгалтерского учета. 

2.6. Первоначальная (фактическая) стоимость объектов нефинансовых активов при 

их приобретении, сооружении, изготовлении (создании) определяется на основании 

сопроводительной документации (контрактов, договоров, актов выполненных работ 

(оказанных услуг), накладных и других сопроводительных документов поставщиков 

(исполнителей)) согласно требованиям федеральных стандартов бухгалтерского учета 

государственных финансов, Инструкции N 157н и положениям Учетной политики для 

целей бухгалтерского учета. 

2.7. По решению комиссии затраты могут быть признаны непосредственно 

связанными с приобретением, сооружением или изготовлением (созданием) объектов 

нефинансовых активов с целью их включения в первоначальную (фактическую) стоимость 

этих активов. Положения данного пункта применяются в отношении тех затрат, включение 

которых в первоначальную (фактическую) стоимость объектов нефинансовых активов 

прямо не предусмотрено федеральными стандартами бухгалтерского учета 

государственных финансов, Инструкцией N 157н и Учетной политикой для целей 

бухгалтерского учета. 

2.8. При получении объектов государственного (муниципального) имущества от 

органов государственной власти (местного самоуправления), государственных 

(муниципальных) организаций, созданных на базе государственного (муниципального) 

имущества, принятие к учету осуществляется по стоимости, отраженной в передаточных 

документах. 

2.9. При поступлении объектов нефинансовых активов по договорам дарения 

(пожертвования) от юридических лиц, не относящихся к бюджетной сфере, и физических 

лиц, при поступлении в результате других необменных операций стоимость для 

постановки на учет определяется так: 

- устанавливается справедливая стоимость методом рыночных цен либо выбирается 

стоимость, отраженная в документах на передачу активов; 

- если указанные способы неприменимы, то объект ставится на баланс по 

стоимости, по которой был учтен у предыдущего правообладателя (балансодержателя); 

- в противном случае первоначальная стоимость признается в условной оценке - 

один объект, один рубль. 

При частичной ликвидации объекта основных средств расчет стоимости 

ликвидируемой части объекта осуществляется в соответствии с Учетной политикой для 

целей бухгалтерского учета. 

(Основание: п. 52 Стандарта "Концептуальные основы _", п. 22 Стандарта 

"Основные средства", п. 22 Стандарта "Запасы", пп. 16, 17 Стандарта "Нематериальные 

активы", п. 30 Стандарта "Непроизведенные активы") 
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2.10. Первоначальной стоимостью земельных участков, находящихся у учреждения 

на праве постоянного (бессрочного) пользования, признается их рыночная (кадастровая) 

стоимость. 
(Основание: п. 23 Инструкции N 157н) 

2.11. При начислении задолженности по недостаче нефинансовых активов текущая 

восстановительная стоимость нефинансовых активов определяется комиссией на день 

обнаружения ущерба. Под текущей восстановительной стоимостью понимается сумма 

денежных средств, которая необходима для восстановления указанных активов. 
(Основание: п. 220 Инструкции N 157н) 

2.12. В случае достройки, реконструкции, дооборудования, модернизации 

основных средств комиссией может быть принято решение об увеличении срока полезного 

использования соответствующих объектов. Это решение принимается на основании 

заключения комиссии, если в результате произведенных работ изменились первоначально 

принятые нормативные показатели функционирования объекта. 

2.13. В случае достройки, реконструкции, дооборудования, модернизации 

нефинансовых активов (основных средств, нематериальных активов, материальных 

запасов) комиссией принимается решение об увеличении их первоначальной 

(фактической) стоимости. 
(Основание: п. 19 Стандарта "Основные средства", пп. 27, 69, 120 Инструкции N 157н) 

2.14. Уполномоченный член комиссии контролирует нанесение ответственным 

лицом присвоенных объектам основных средств инвентарных номеров. 
(Основание: п. 46 Инструкции N 157н) 

2.15. При частичной ликвидации (разукомплектации) объекта нефинансовых 

активов комиссия принимает решение о расчете стоимости ликвидируемой части объекта 

в соответствии с положениями Учетной политики для целей бухгалтерского учета. 

2.16. При принятии имущества (вложений) к балансовому учету движимое 

имущество относится комиссией к особо ценному движимому имуществу или иному 

движимому имуществу согласно критериям (требованиям), установленным 

постановлением Правительства РФ от 26.07.2010 N 538 и правовыми актами иных 

уполномоченных органов. 

2.17. При поступлении нефинансовых активов, а также в ходе их эксплуатации 

(использования) комиссией оформляются первичные документы в соответствии с 

графиком документооборота. 

3. Принятие решений по выбытию активов 
 

3.1. При выбытии (списании) активов комиссия осуществляет следующие 

полномочия: 

1) осмотр имущества; 

2) принятие решения по вопросу о целесообразности (возможности) дальнейшего 

использования (восстановления) имущества или его частей (узлов, деталей, конструкций и 

материалов) с учетом положений Учетной политики для целей бухгалтерского учета; 

3) установление причин списания имущества; 

4) проверка документов, представленных должностными лицами, 

инициировавшими рассмотрение вопроса о списании имущества; 

5) принятие решения о необходимости: 

- затребования дополнительных документов (информации); 

- привлечения специалистов (экспертов) и (или) специализированных организаций 

для принятия решения; 

6) принятие решения о списании имущества (в том числе числящихся за балансом 

объектов движимого имущества, периодических изданий), дебиторской и кредиторской 

задолженности; 
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7) подготовка Акта о списании имущества и документов для согласования списания 

имущества; 

8) контроль за изъятием из списываемого имущества пригодных узлов, деталей, 

конструкций и материалов; 

9) контроль изъятия из списываемого имущества пригодных к использованию 

материальных ценностей (в том числе драгоценных металлов и камней, цветных 

металлов), определение их количества и веса; 

10) контроль сдачи на склад пригодных к использованию материальных ценностей, 

полученных в результате разборки (демонтажа) объектов имущества; 

11) установление лиц, виновных в списании имущества в результате нарушение 

условий содержания и (или) эксплуатации, недостач, порчи, хищений; 

12) осуществление сверок с дебиторами и кредиторами с целью принятия решения 

о списании дебиторской и кредиторской задолженности; 

3.2. Комиссия принимает решение о выбытии (списании) активов учреждения в 

следующих случаях: 

1) имущество непригодно для дальнейшего использования по целевому назначению 

вследствие полной или частичной утраты потребительских свойств, в том числе 

физического или морального износа; 

2) имущество выбыло из владения, пользования, распоряжения вследствие гибели 

или уничтожения, в том числе помимо воли учреждения (хищения, недостачи и порчи, 

выявленные при инвентаризации), а также невозможности выяснения его 

местонахождения; 

3) имущество в установленном порядке передается иной организации бюджетной 

сферы, государственному (муниципальному) предприятию; 

4) в иных случаях прекращения права оперативного управления, предусмотренных 

действующим законодательством; 

5) признание дебиторской задолженности сомнительной в целях списания ее с 

балансового учета, в том числе при условии несоответствия задолженности критериям 

признания ее активом; 

6)  признание дебиторской задолженности, учтенной на балансе или за балансом, 

безнадежной ко взысканию в целях ее списания по основаниям, установленным 

законодательством; 

7) признание кредиторской задолженности, учтенной на балансе, невостребованной 

кредиторами, в том числе том числе сумм кредиторской задолженности, не 

подтвержденных по результатам инвентаризации кредитором; 

8) признание невостребованной кредиторской задолженности подлежащей 

списанию с забалансового учета в порядке, установленной Учетной политикой для целей 

бухгалтерского учета, если иной порядок не установлен бюджетным законодательством. 
(Основание: пп. 45, 46 Стандарта "Основные средства", пп. 39, 40 Стандарта "Нематериальные 

активы", пп. 34, 51, 63, 339, 371, 377 Инструкции N 157н) 

3.3. Комиссия принимает решения по выбытию (списанию) активов с учетом: 

1) наличия технического заключения экспертов или сотрудников учреждения, 

обладающих специальными знаниями, о состоянии объектов имущества, подлежащих 

списанию, или дефектной ведомости на оборудование, находящееся в эксплуатации, а 

также на производственный и хозяйственный инвентарь - при списании основных средств, 

не пригодных к использованию по назначению; 

2) информации о наличии драгоценных металлов и драгоценных камней, 

содержащихся в списываемых основных средствах, которые учитываются в порядке, 

установленном приказом Минфина России от 09.12.2016 N 231н "Об утверждении 

Инструкции о порядке учета и хранения драгоценных металлов, драгоценных камней, 

продукции из них и ведения отчетности при их производстве, использовании и 

обращении"; 
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3) наличия акта об аварии или заверенной его копии, а также пояснений 

причастных лиц о причинах, вызвавших аварию - при списании основных средств, 

выбывших вследствие аварий и иных чрезвычайных обстоятельств; 

4) наличия иных документов, подтверждающих факт преждевременного выбытия 

имущества из владения, пользования и распоряжения. 

3.4. В установленных действующими нормативными правовыми актами случаях 

комиссия передает в уполномоченный орган власти (местного самоуправления) Акт о 

списании имущества и иные документы, необходимые для согласования решения о 

списании имущества. После согласования Акт передается на утверждение руководителю 

учреждения. 

3.5. После утверждения Акта о списании имущества комиссия контролирует 

выполнение мероприятий, предусмотренных этим актом: разборку, демонтаж, 

уничтожение, утилизацию и т.п. 

 

3.6. При выбытии (списании) активов комиссией оформляются первичные 

документы согласно графику документооборота. 

4. Принятие решений по обесценению активов 

 

4.1. В ходе инвентаризации или отдельной процедуры перед составлением годовой 

отчетности комиссия выявляет признаки возможного обесценения активов. Кроме теста на 

обесценение, перед составлением годовой отчетности комиссия также выявляет признаки 

уменьшения или отсутствия ранее признанного убытка от обесценения. 

4.2. Если признаки обесценения или снижения убытка от обесценения признаны 

комиссией существенными, то она выносит заключение об определении справедливой 

стоимость каждого актива, по которому такие признаки выявлены. Также комиссия 

выбирает метод определения справедливой стоимости для каждого выявленного случая 

обесценения (снижения убытка от обесценения) актива. 

4.3. Решение о признании обесценения актива, определении справедливой 

стоимости и о применяемом для этого методе оформляется в виде протокол и т.п. 

В решении комиссии могут быть указаны рекомендации по дальнейшему 

использованию имущества. 

4.4. В случае выявления признаков снижения убытка от обесценения, когда сумма 

убытка не подлежит восстановлению, комиссия выносит заключение о необходимости 

(отсутствии необходимости) скорректировать оставшийся срок полезного использования 

актива. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 14 " График документооборота к Учетной политике ГАУЗ Республики Мордовия «РВФД»" изменить и дополнить: 

 

Термины и сокращения, используемые в графике документооборота: 

Бухгалтерия - структурное подразделение (лицо) субъекта учета, осуществляющее ведение бухгалтерского/бюджетного учета; 

Комиссия - комиссия по поступлению и выбытию активов; 

ИК - инвентаризационная комиссия; 

Учреждение - субъект учета; 

Руководитель учреждения (главный врач)- руководитель субъекта учета или иное уполномоченное лицо, наделенное правом от имени 

руководителя подписывать соответствующий документ; 

Главный бухгалтер - главный бухгалтер субъекта учета или иное уполномоченное лицо, наделенное правом от имени главного бухгалтера 

подписывать соответствующий документ; 

Секретарь комиссии - лицо из состава Комиссии/ИК, ответственное за формирование, направление документа/информации согласно 

Положению о работе соответствующей комиссии; 

НХО -Начальник хозяйственного отдела; 

ОС, МЗ, МЦ, НФА, НМА, НПА - основные средства, материальные запасы, материальные ценности, нефинансовые активы, нематериальные 

активы и непроизведенные активы соответственно; 
N

 

п

/

п 

Наименова

ние 

документа/

информаци

и 

Вид 

предста

вляемог

о 

докуме

нта/инф
ормаци

и 

Составление 

документа/информа

ции 

Предзаполнение 

документа/информации 

бухгалтерией/ЦБ (при 

необходимости) 

Подписание/согласование/у

тверждение 

документа/информации 

Порядок 

представления 

документа/инф

ормации 

Порядок отражения документа/информации 

бухгалтерией/ЦБ 

Структурн

ое 

подраздел
ение/лицо, 

ответствен

ное за 

формирова

ние, 

направлен

ие 

документа
/информац

ии 

(должност

ь/функция

) 

Срок 

состав

ления 
докуме

нта/ин

форма

ции 

ответс

твенны

м 

исполн
ителем 

Струк

турное 

подраз
делени

е/долж

ность 

лица, 

ответс

твенно

го за 

предза
полне

ние 

докум

ента/и

нформ

ации 

Срок 

предз

аполн
ения 

докум

ента/и

нфор

мации 

Спосо

б 

предо
ставле

ния 

(поря

док 

перед

ачи) 

предз

аполн
енног

о 

докум

ента/и

нфор

мации 

Должностное 

лицо, 

подписываю
щее/согласов

ывающее/утв

ерждающее 

документ/ин

формацию 

Срок 

подписания/

согласовани
я/утвержден

ия 

документа/и

нформации 

Спосо

б 

предо
ставле

ния 

докум

ента/и

нфор

мации 

Срок 

напра

влени
я 

докум

ента/и

нфор

мации 

в 

бухга

лтери
ю/ЦБ 

Струк

турное 

подраз
делени

е/долж

ность 

лица, 

ответс

твенно

го за 

отраж
ение 

докум

ента/и

нформ

ации в 

учете 

Срок 

проверк

и, 
обработк

и/преобр

азования 

докумен

та/инфор

мации, 

отражен

ия в 
учете 

*(1) 

Резул

ьтат 

обраб
отки 

докум

ента/и

нфор

мации 

(спос

об 

отраж
ения в 

учете) 

Назначение 

документа/ин

формации. 
Кому и в 

какой срок 

направляется 

обработанный 

документ/инф

ормация 



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

1. Учет нефинансовых активов 

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

консер

вации 

(раско

нсерва
ции) 

объект

а 

основн

ых 

средст

в (ф. 

051043
3) 

Электро

нный/ 

скан-

копия 

Секретарь 

Комиссии 

[бухгалтер

ия/бухгалт

ер] 
 

 

Не 

поздне

е 

следу

ющего 
рабоче

го дня 

после 

оформ

ления 

решен

ия 

(прика
за) о 

консер

вации 

(раско

нсерва

ции) 

ОС 

 

Бухгал

терия 

/Бухга

лтер 

по 
учету 

МЦ 

 (в 

части 

сведен

ий об 

объект

ах, 
содер

жащих

ся в 

Инвен

тарны

х 

карточ

ках 
(фф. 

050921

5, 

050921

6)) 

В 

день 

созда

ния 

докум
ента 

 

Цифр

овой 

 

1. Подписание: 

- секретарь 

Комиссии/иное 

лицо, 

ответственное за 
формирование 

документа; 

- члены и 

председатель 

Комиссии; 

2. Утверждение: 

- руководитель 

учреждения 

В 

течени

е двух 

рабоч

их 
дней с 

момен

та 

создан

ия 

докум

ента  

Цифр

овой 

 

Не 

поздн

ее 

следу

ющег
о 

рабоч

его 

дня 

после 

подпи

сания 

и 
утвер

ждени

я акта 

Струк

турное 

подраз

делени

е/долж
ность 

лица, 

ответс

твенно

го за 

ведени

е 

учета 
МЦ 

 

Не 

позднее 

следующ

его 

рабочего 
дня 

после 

получен

ия 

докумен

та 

Внесение 

записи о 

консервац

ии 

(расконсер
вации) 

объекта в 

Инвентарн

ые 

карточки 

(фф. 

0509215, 

0509216) 

Для 

отражени

я в 

регистрах 

бухучета 
в целях 

системат

изации 

информа

ции об 

объектах 

учета 

ответстве
нными 

лицами 

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

2.1 Акт 

прием

а-
переда

чи 

объект

Электро

нный 

[скан-
копия] 

Кладовщи

к/старшая 

медицинск
ая 

сестра/НХ

О 

Не 

поздне

е 
следу

ющего 

рабоче

Бухгал

терия 

/Бухга
лтер 

по 

учету 

В 

день 

созда
ния 

докум

ента  

Цифр

овой 

[указ

ать 

иное] 

Подписание: 

- 

НХО/кладовщик/и
ное лицо, 

выдающее 

имущество; 

В 

течени

е 
одног

о 

рабоче

Цифр

овой 

 

Не 

поздн

ее 
следу

ющег

о 

Струк

турное 

подраз
делени

е/долж

ность 

Не 

позднее 

следующ
его 

рабочего 

дня 

1. 

Отражение 

бухгалтерс
ких 

записей в 

учете; 

Для 

отражени

я в 
регистрах 

бухучета 

в целях 
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ов, 

получе

нных в 

личное 

пользо

вание 
(ф. 

051043

4) 

(при 

выдач

е 

имущ

ества) 

го дня 

после 

оформ

ления 

распор

ядител
ьного 

докуме

нта 

руково

дителе

м 

учреж

дения 

ИЛИ 
в день 

выдач

и 

имуще

ства в 

пользо

вание 
 

МЦ 

 (в 

части 

сведен

ий о 

выдав
аемых 

ОС, 

содер

жащих

ся в 

Инвен

тарны

х 
карточ

ках 

объект

ов 

(фф. 

050921

5, 

050921
6)) 

 - лицо, 

получающее 

имущество 

го дня 

с 

момен

та 

создан

ия 
докум

ента  

рабоч

его 

дня 

после 

подпи

сания 
акта 

лица, 

ответс

твенно

го за 

ведени

е 
учета 

МЦ  

после 

получен

ия 

докумен

та 

2. 

Отражение 

в: 

- Карточке 

учета 

имущества 
в личном 

пользовани

и (ф. 

0509097); 

- 

Инвентарн

ых 

карточках 
(фф. 

0509215, 

0509216); 

- Карточке 

количестве

нно-

суммового 

учета 
материаль

ных 

ценностей 

(ф. 

0504041); 

- Ж/о по 

выбытию и 

перемещен
ию 

нефинансо

вых 

активов (ф. 

0504071); 

- Ж/о по 

забалансов

ому счету 
27 (ф. 

0509213) 

системат

изации 

информа

ции об 

объектах 

учета 
ответстве

нными 

лицами: 

- 

Инвентар

ном 

списке 

нефинанс
овых 

активов 

(ф. 

0504034); 

- 

Карточке 

учета 

материал
ьных 

ценносте

й (ф. 

0504043) 

или 

Книге 

учета 

материал
ьных 

ценносте

й (ф. 

0504042) 

(при 

необходи

мости) 
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2.2 Акт 

прием

а-

переда

чи 

объект
ов, 

получе

нных в 

личное 

пользо

вание 

(ф. 

051043
4) 

(при 

возвра

те 

имущ

ества) 

Электро

нный 

[скан-

копия] 

Лицо, 

сдающее 

имущество 

 

Не 

поздне

е 

следу

ющего 

рабоче
го дня 

после 

возник

новени

я 

основа

ния 

для 
возвра

та 

имуще

ства 

 

ИЛИ 
 

в день 
сдачи 

имуще

ства в 

пользо

вание  

Бухгал

терия 

Бухгал

тер по 

учету 

МЦ 
(в 

части 

сведен

ий, 

содер

жащих

ся в 

Карто
чке 

учета 

имуще

ства в 

лично

м 

пользо

вании 
(ф. 

050909

7) 

В 

день 

созда

ния 

докум

ента  

Цифр

овой 

 

Подписание: 

- лицо, сдающее 

имущество; 

- НХО/ 

кладовщик/иное 

лицо, 
принимающее 

имущество 

В 

течени

е 

одног

о 

рабоче
го дня 

с 

момен

та 

создан

ия 

докум

ента  
 

Цифр

овой 

 

Не 

поздн

ее 

следу

ющег

о 
рабоч

его 

дня 

после 

подпи

сания 

акта 

Струк

турное 

подраз

делени

е/долж

ность 
лица, 

ответс

твенно

го за 

ведени

е 

учета 

МЦ 

Не 

позднее 

следующ

его 

рабочего 

дня 
после 

получен

ия 

докумен

та 

1. 

Отражение 

бухгалтерс

ких 

записей в 

учете; 
2. 

Отражение 

в: 

- Карточке 

учета 

имущества 

в личном 

пользовани
и (ф. 

0509097); 

- 

Инвентарн

ых 

карточках 

(фф. 

0509215, 
0509216); 

- Карточке 

количестве

нно-

суммового 

учета 

материаль

ных 
ценностей 

(ф. 

0504041); 

- Ж/о по 

выбытию и 

перемещен

ию 

нефинансо
вых 

активов (ф. 

Для 

отражени

я в 

регистрах 

бухучета 

в целях 
системат

изации 

информа

ции об 

объектах 

учета 

ответстве

нными 
лицами: 

- 

Инвентар

ном 

списке 

нефинанс

овых 

активов 
(ф. 

0504034); 

- 

Карточке 

учета 

материал

ьных 

ценносте
й (ф. 

0504043) 

или 

Книге 

учета 

материал

ьных 

ценносте
й (ф. 

0504042) 
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0504071); 

- Ж/о по 

забалансов

ому счету 

27 (ф. 

0509213) 

(при 

необходи

мости) 

3 Акт об 
утилиз

ации 

(уничт

ожени

и) 

матери

альны

х 
ценнос

тей (ф. 

051043

5) 

Электро
нный 

[скан-

копия] 

Секретарь 
Комиссии 

или ИК 

 

1. При 
утилиз

ации 

собств

енным

и 

силами 

- не 

поздне
е 

следу

ющего 

рабоче

го дня 

со дня 

наступ

ления 
факта 

хозяйс

твенно

й 

жизни; 

2. При 

утилиз

ации с 
привле

чением 

специа

лизиро

ванной 

органи

зации - 

не 
поздне

Бухгал
терия 

Бухгал

тер по 

учету 

МЦ 

(в 

части 

сведен
ий об 

объект

ах 

НФА, 

содер

жащих

ся в 

Инвен
тарны

х 

карточ

ках 

(фф. 

050921

5, 

050921
6)) 

В 
день 

созда

ния 

докум

ента  

 

Цифр
овой 

 

1. Подписание: 
- секретарь 

Комиссии/иное 

лицо, 

ответственное за 

формирование 

документа; 

- члены и 

председатель 
Комиссии; 

2. Утверждение: 

- руководитель 

учреждения 

В 
течени

е двух 

рабоч

их 

дней с 

момен

та 

создан
ия 

докум

ента 

 

Цифр
овой 

 

Не 
поздн

ее 

следу

ющег

о 

рабоч

его 

дня 
после 

подпи

сания 

и 

утвер

ждени

я акта 

Струк
турное 

подраз

делени

е/долж

ность 

лица, 

ответс

твенно
го за 

ведени

е 

учета 

МЦ 

Не 
позднее 

следующ

его 

рабочего 

дня 

после 

получен

ия 
докумен

та 

1. 
Отражение 

бухгалтерс

ких 

записей в 

учете; 

2. 

Списание 

МЦ при 
наличии 

Актов (фф. 

0510454, 

0510456, 

0504144); 

3. 

Оприходов

ание МЦ, 
полученны

х в 

результате 

утилизаци

и/уничтож

ения 

имущества 

на 
основании 

Акта о 

приеме-

передаче 

объектов 

нефинансо

вых 

активов (ф. 

0510448), 

Для 
отражени

я 

операций 

в 

бухгалтер

ском 

учете, в 

Ж/о по 
забалансо

вому 

счету 02 

(ф. 

0509213), 

Ж/о по 

выбытию 

и 
перемеще

нию 

нефинанс

овых 

активов 

(ф. 

0504071), 

иных 
регистрах 

бухучета. 
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е 

следу

ющего 

рабоче

го дня 

со дня 
предос

тавлен

ия 

контра

гентом 

первич

ного 

докуме
нта, 

подтве

рждаю

щего 

утилиз

ацию 

имуще

ства 

оформленн

ого в 

односторо

ннем 

порядке  

4 Решен
ие о 

прекра

щении 

призна

ния 

актива

ми 

объект
ов 

нефин

ансов

ых 

активо

в (ф. 

051044

0) 

Электро
нный 

[скан-

копия] 

Секретарь 
Комиссии 

или ИК 

 

Решен
ие 

прини

мает 

Комис

сия - 

не 

поздне

е 
рабоче

го дня, 

следу

ющего 

за 

днем 

утверж

дения 
Акта о 

Бухгал
терия 

/Бухга

лтер 

по 

учету 

МЦ (в 

части 

сведен
ий об 

объект

ах 

НФА, 

содер

жащих

ся в 

Инвен
тарны

В 
день 

созда

ния 

докум

ента  

Цифр
овой 

 

1. Подписание: 
- секретарь ИК или 

Комиссии/иное 

лицо, 

ответственное за 

формирование 

документа; 

- члены и 

председатель ИК 
или Комиссии; 

2. Утверждение: 

- руководитель 

учреждения 

В 
течени

е двух 

рабоч

их 

дней с 

момен

та 

создан
ия 

докум

ента 

 

Цифр
овой 

 

Не 
поздн

ее 

следу

ющег

о 

рабоч

его 

дня 
после 

подпи

сания 

и 

утвер

ждени

я 

докум
ента 

Струк
турное 

подраз

делени

е/долж

ность 

лица, 

ответс

твенно
го за 

ведени

е 

учета 

МЦ 

Не 
позднее 

следующ

его 

рабочего 

дня 

после 

получен

ия 
докумен

та 

1. 
Отражение 

бухгалтерс

ких 

записей в 

учете; 

2. 

Отражение 

в: 
- Ж/о по 

выбытию и 

перемещен

ию 

нефинансо

вых 

активов (ф. 

0504071); 
- Ж/о по 

Для 
проведен

ия 

мероприя

тий 

согласно 

резолюци

и 

Комиссии 
или ИК 

ответстве

нными 

лицами 

субъекта 

учета 
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резуль

татах 

инвент

аризац

ии (ф. 

051046
3) 

х 

карточ

ках 

(фф. 

050921

5, 

050921

6)) 

забалансов

ым счетам 

(ф. 

0509213); 

- 

Инвентарн
ых 

карточках 

(фф. 

0509215, 

0509216); 

- Карточке 

количестве

нно-
суммового 

учета 

материаль

ных 

ценностей 

(ф. 

0504041). 

5 Решен

ие о 
призна

нии 

объект

ов 

нефин

ансов

ых 

активо
в (ф. 

051044

1) 

Электро

нный 
[скан-

копия] 

Секретарь 

Комиссии 
или ИК 

 

Не 

поздне
е 

рабоче

го дня, 

следу

ющего 

за 

совер

шение
м 

факта 

хозяйс

твенно

й 

жизни: 

- 

заверш
ения 

Бухгал

терия 
/Бухга

лтер 

по 

учету 

МЦ (в 

части 

заполн

ения 
данны

х, 

содер

жащих

ся в 

Карто

чках 

капита
льных 

В 

день 
созда

ния 

докум

ента  

 

Цифр

овой 
 

Подписание: 

- секретарь 
Комиссии/иное 

лицо, 

ответственное за 

формирование 

документа; 

- члены и 

председатель 

Комиссии 

В 

течени
е 

одног

о 

рабоче

го дня 

с 

момен

та 
создан

ия 

докум

ента  

Цифр

овой 
 

Не 

поздн
ее 

следу

ющег

о 

рабоч

его 

дня 

после 
подпи

сания 

докум

ента 

Струк

турное 
подраз

делени

е/долж

ность 

лица, 

ответс

твенно

го за 
ведени

е 

учета 

МЦ 

Не 

позднее 
следующ

его 

рабочего 

дня 

после 

получен

ия 

докумен
та 

1. 

Отражение 
бухгалтерс

ких 

записей в 

учете; 

2. 

Закрытие 

Карточки 

учета 
капитальн

ых 

вложений 

(ф. 

0509211); 

3. 

Открытие 

Инвентарн
ых 

1. Для 

отражени
я в 

регистрах 

бухучета 

в целях 

системат

изации 

информа

ции об 
объектах 

учета 

ответстве

нными 

лицами: 

- 

Инвентар

ном 
списке 
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капвло

жений 

в 

объект 

НФА; 

- 
регист

рации 

права 

операт

ивного 

управл

ения; 

- 
подпис

ания 

акта 

выпол

ненны

х 

работ 

по 
реконс

трукци

и, 

модер

низаци

и, 

дообор

удован
ию 

 

вложе

ний 

(ф. 

050921

1)) 

карточек 

(фф. 

0509215, 

0509216), 

Карточек 

количестве
нно-

суммового 

учета 

материаль

ных 

ценностей 

(ф. 

0504041). 
4. 

Отражение 

в: 

- Ж/о по 

выбытию и 

перемещен

ию 

нефинансо
вых 

активов (ф. 

0504071). 

нефинанс

овых 

активов 

(ф. 

0504034) 

(при 
необходи

мости); 

- 

Карточке 

учета 

материал

ьных 

ценносте
й (ф. 

0504043) 

или 

Книге 

учета 

материал

ьных 

ценносте
й (ф. 

0504042); 

2. 

Направле

ние 

информа

ции о 

присвоен
ных 

объектам 

основных 

средств 

инвентар

ных 

(реестров

ых) 
номерах 

для их 
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нанесени

я 

ответстве

нным 

лицом 

учрежден
ия 

6 Решен

ие об 

оценке 

стоим

ости 

имуще

ства, 

отчуж
даемог

о не в 

пользу 

органи

заций 

бюдже

тной 

сферы 
(ф. 

051044

2) 

Электро

нный 

[скан-

копия] 

Секретарь 

Комиссии 

или ИК 

 

1. Не 

поздне

е 

следу

ющего 

рабоче

го дня 

за 
днем 

принят

ия 

решен

ия об 

отчуж

дении 

имуще
ства; 

2. Не 

поздне

е 

следу

ющего 

рабоче

го дня 
за 

днем 

поступ

ления 

имуще

ства 

при 

безвоз
мездно

Х Х Х 1. Подписание: 

- секретарь 

Комиссии/иное 

лицо, 

ответственное за 

формирование 

документа; 

- члены и 
председатель 

Комиссии; 

2. Утверждение: 

- руководитель 

учреждения 

В 

течени

е двух 

рабоч

их 

дней с 

момен

та 
создан

ия 

докум

ента 

 

Цифр

овой 

 

Не 

поздн

ее 

следу

ющег

о 

рабоч

его 
дня 

после 

подпи

сания 

и 

утвер

ждени

я 
докум

ента 

Струк

турное 

подраз

делени

е/долж

ность 

лица, 

ответс
твенно

го за 

ведени

е 

учета 

МЦ 

Не 

позднее 

следующ

его 

рабочего 

дня 

после 

получен
ия 

докумен

та 

1. 

Отражение 

бухгалтерс

кой записи 

в учете; 

2. 

Отражение 

в: 
- Журнале 

по прочим 

операциям 

(ф. 

0504071); 

- 

Инвентарн

ых 
карточках 

(фф. 

0509215, 

0509216); 

- Карточке 

количестве

нно-

суммового 
учета 

материаль

ных 

ценностей 

(ф. 

0504041), 

иных 

регистрах 
учета 

1. 

Документ

альное 

подтверж

дение 

оценки 

стоимост

и 
имуществ

а в 

различны

х 

хозяйстве

нных 

ситуация

х. 
2. Для 

проведен

ия 

мероприя

тий 

согласно 

резолюци

и 
Комиссии 

или ИК 

ответстве

нными 

лицами 

субъекта 

учета 
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м 

поступ

лении 

НФА 

не от 

органи
заций 

бюдже

тной 

сферы; 

оприхо

довани

и 

излиш
ков; 

МЦ, 

получе

нных в 

резуль

тате 

демонт

ажа/ли
квидац

ии 

имуще

ства 

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

7.1 Акт о 

прием

е-

переда

че 
нефин

ансов

ых 

активо

в (ф. 

051044

8) 

(при 

Электро

нный 

[скан-

копия] 

Секретарь 

Комиссии 

или ИК 

 

Не 

поздне

е 

следу

ющего 
рабоче

го дня 

за 

днем 

принят

ия 

решен

ия о 

Бухгал

терия 

/Бухга

лтер 

по 
учету 

МЦ (в 

части 

сведен

ий об 

объект

ах, 

содер

В 

день 

созда

ния 

докум
ента  

Цифр

овой 

 

1. Подписание: 

- секретарь 

Комиссии/иное 

лицо, 

ответственное за 
формирование 

документа; 

- лицо, 

ответственное за 

передачу 

имущества; 

2. Утверждение: 

- руководитель 

Не 

поздн

ее 

следу

ющего 
рабоче

го дня 

с 

момен

та 

создан

ия 

акта  

Цифр

овой 

 

В 

течен

ие 

одног

о 
рабоч

его 

дня 

после 

подпи

сания 

и 

утвер

Струк

турное 

подраз

делени

е/долж
ность 

лица, 

ответс

твенно

го за 

ведени

е 

учета 

Не 

позднее 

следующ

его 

рабочего 
дня 

после 

получен

ия 

докумен

та 

1. 

Отражение 

бухгалтерс

ких 

записей в 
учете; 

2. 

Отражение 

в: - Ж/о по 

выбытию и 

перемещен

ию 

нефинансо

Для 

отражени

я в 

регистрах 

бухучета 
в целях 

системат

изации 

информа

ции об 

объектах 

учета 

ответстве
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переда

че 

имущ 

ества) 

переда

че 

имуще

ства  

жащих

ся в 

Инвен

тарны

х 

карточ
ках 

(фф. 

050921

5, 

050921

6)) 

учреждения 

передающей 

стороны 

ждени

я акта 

руков

одите

лем 

получ
ателя 

МЦ вых 

активов (ф. 

0504071); 

- 

Инвентарн

ых 
карточках 

(фф. 

0509215, 

0509216); 

- Карточке 

количестве

нно-

суммового 
учета 

материаль

ных 

ценностей 

(ф. 

0504041); 

- Карточке 

учета 
капитальн

ых 

вложений 

(ф. 

0509211) 

нными 

лицами: 

- 

Инвентар

ном 

списке 
нефинанс

овых 

активов 

(ф. 

0504034) 

(при 

необходи

мости); 
- 

Карточке 

учета 

материал

ьных 

ценносте

й (ф. 

0504043) 
или 

Книге 

учета 

материал

ьных 

ценносте

й (ф. 

0504042) 

 
7.2 Акт о 

прием

е-

переда

че 
нефин

ансов

ых 

активо

Электро

нный 

[скан-

копия] 

Секретарь 

Комиссии 

или ИК 

 

Не 

поздне

е 

следу

ющего 
рабоче

го дня 

за 

днем 

Х Х Х 1. Подписание: 

- секретарь 

Комиссии/ иное 

лицо, 

ответственное за 
поступление НФА; 

- члены и 

председатель 

Комиссии 

В 

течени

е двух 

рабоч

их 
дней с 

момен

та 

посту

Цифр

овой 

[указ

ать 

иное] 

В 

течен

ие 

одног

о 
рабоч

его 

дня 

после 

Струк

турное 

подраз

делени

е/долж
ность 

лица, 

ответс

твенно

Не 

позднее 

следующ

его 

рабочего 
дня 

после 

получен

ия 

1. 

Отражение 

бухгалтерс

ких 

записей в 
учете; 

2. 

Отражение 

в: 

1. Для 

отражени

я в 

регистрах 

бухучета 
в целях 

системат

изации 

информа
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в (ф. 

051044

8) 

(при 

получ

ении 

имущ

ества) 

поступ

ления 

акта 

[указа

ть 

иной 
срок] 

принимающей 

стороны; 

2. Утверждение: 

- руководитель 

учреждения 

принимающей 
стороны 

плени

я акта 

[указа

ть 

иной 

срок] 

подпи

сания 

и 

утвер

ждени

я акта 

го за 

ведени

е 

учета 

МЦ 

докумен

та 

- Ж/о по 

выбытию и 

перемещен

ию 

нефинансо

вых 
активов (ф. 

0504071); 

- Журнале 

по прочим 

операциям 

(ф. 

0504071); 

- Карточке 
учета 

капитальн

ых 

вложений 

(ф. 

0509211); 

- 

Инвентарн
ых 

карточках 

(фф. 

0509215, 

0509216); 

- Карточке 

количестве

нно-
суммового 

учета 

материаль

ных 

ценностей 

(ф. 

0504041); 

- Карточке 
учета 

капитальн

ции об 

объектах 

учета 

ответстве

нными 

лицами: 
- 

Инвентар

ном 

списке 

нефинанс

овых 

активов 

(ф. 

0504034) 

(при 

необходи

мости); 

- 

Карточке 

учета 

материал
ьных 

ценносте

й (ф. 

0504043) 

или 

Книге 

учета 

материал
ьных 

ценносте

й (ф. 

0504042); 

2. 

Направле

ние 

информа
ции о 

присвоен
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ых 

вложений 

(ф. 

0509211) 

ных 

объектам 

основных 

средств 

инвентар

ных 
(реестров

ых) 

номерах 

для их 

нанесени

я 

ответстве

нным 
лицом 

учрежден

ия 

7.3 Акт о 

прием

е-

переда

че 

нефин
ансов

ых 

активо

в (ф. 

051044

8) 

(при 

оприх

одова

нии 

имущ

ества 

в 

одност

оронн

ем 

поряд

Электро

нный 

[скан-

копия] 

Секретарь 

Комиссии 

или ИК 

 

Не 

поздне

е 

следу

ющего 

рабоче
го дня 

за 

днем: 

- 

возме

щения 

ущерб

а в 
натура

льной 

форме; 

- 

принят

ия 

решен

ия об 
оприхо

Х Х Х 1. Подписание: 

- секретарь 

Комиссии/ иное 

лицо, 

ответственное за 

формирование 
документа; 

- члены и 

председатель 

Комиссии; 

2. Утверждение: 

- руководитель 

учреждения 

В 

течени

е двух 

рабоч

их 

дней с 
момен

та 

создан

ия 

акта 

 

Цифр

овой 

[указ

ать 

иное] 

В 

течен

ие 

одног

о 

рабоч
его 

дня 

после 

подпи

сания 

и 

утвер

ждени
я акта 

Струк

турное 

подраз

делени

е/долж

ность 
лица, 

ответс

твенно

го за 

ведени

е 

учета 

МЦ 

Не 

позднее 

следующ

его 

рабочего 

дня 
после 

получен

ия 

докумен

та 

1. 

Отражение 

бухгалтерс

ких 

записей в 

учете; 
2. 

Отражение 

в: - Ж/о по 

выбытию и 

перемещен

ию 

нефинансо

вых 
активов (ф. 

0504071); 

- Журнале 

по прочим 

операциям 

(ф. 

0504071); 

- 
Инвентарн

1. Для 

отражени

я в 

регистрах 

бухучета 

в целях 
системат

изации 

информа

ции об 

объектах 

учета 

ответстве

нными 
лицами: 

- 

Инвентар

ном 

списке 

нефинанс

овых 

активов 
(ф. 
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ке) довани

и 

излиш

ков; 

- 

прием
ки 

МЦ, 

создан

ных/по

лученн

ых в 

резуль

тате 
ремонт

а, 

модер

низаци

и, 

реконс

трукци

и, 
демонт

ажа, 

ликвид

ации 

имуще

ства; 

- 

возвра
та 

имуще

ства в 

связи с 

оконча

нием 

догово

ра 
аренды

/безвоз

ых 

карточках 

(фф. 

0509215, 

0509216); 

- Карточке 
количестве

нно-

суммового 

учета 

материаль

ных 

ценностей 

(ф. 

0504041) 

0504034) 

(при 

необходи

мости); 

- 

Карточке 
учета 

материал

ьных 

ценносте

й (ф. 

0504043) 

или 

Книге 
учета 

материал

ьных 

ценносте

й (ф. 

0504042); 

2. 

Направле
ние 

информа

ции о 

присвоен

ных 

объектам 

основных 

средств 
инвентар

ных 

(реестров

ых) 

номерах 

для их 

нанесени

я 
ответстве

нным 
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мездно

го 

пользо

вания 

или 

при 
поступ

лении 

отремо

нтиров

анных 

объект

ов 

НФА *

(3) 

лицом 

учрежден

ия 

7.4 Акт о 

прием

е-

переда

че 

нефин

ансов

ых 
активо

в (ф. 

051044

8) 

(в 

случае 

приня

тия 

решен

ия о 

безвоз

мездн

ой 

переда

че 

имущ

ества, 

Электро

нный 

[скан-

копия] 

Секретарь 

Комиссии 

или ИК 

 

Не 

поздне

е 

следу

ющего 

рабоче

го дня 

за 
днем 

принят

ия 

решен

ия о 

безвоз

мездно

й 
переда

че 

выбыв

шего 

из 

эксплу

атации 

движи
мого 

Бухгал

терия 

(ЦБ)/Б

ухгалт

ер по 

учету 

МЦ 

[указа

ть 

иное] 

(в 

части 

сведен

ий об 

объект

ах, 
содер

жащих

ся в 

Инвен

тарны

х 

карточ

ках 
(фф. 

В 

день 

созда

ния 

докум

ента 

[указ

ать 

иной 

срок] 

Цифр

овой 

[указ

ать 

иное] 

1. Подписание: 

- секретарь 

Комиссии/ иное 

лицо, 

ответственное за 

формирование 

документа; 

- члены и 
председатель 

Комиссии; 

2. Утверждение: 

- руководитель 

учреждения 

В 

течени

е двух 

рабоч

их 

дней с 

момен

та 
создан

ия 

акта 

[указа

ть 

иной 

срок] 

Цифр

овой 

 

В 

течен

ие 

одног

о 

рабоч

его 

дня 
после 

подпи

сания 

и 

утвер

ждени

я акта 

Струк

турное 

подраз

делени

е/долж

ность 

лица, 

ответс
твенно

го за 

ведени

е 

учета 

МЦ 

Не 

позднее 

следующ

его 

рабочего 

дня 

после 

получен
ия 

докумен

та 

1. 

Отражение 

бухгалтерс

ких 

записей в 

учете; 

2. 

Отражение 
в: 

- Ж/о по 

выбытию и 

перемещен

ию 

нефинансо

вых 

активов (ф. 

0504071); 

- Ж/о по 

забалансов

ому счету 

____ (ф. 

0509213); 

- 

Инвентарн
ых 

1. В 

целях 

отражени

я 

восстанов

ления 

имуществ

а в 
балансов

ом учете. 

2. Для 

проведен

ия 

мероприя

тий в 

результат
е 

принятия 

субъекто

м учета, 

уполномо

ченным 

органом 

решения 
о 
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учиты

ваемо

го на 

забала

нсовы

х 

счетах

) *(3) 

имуще

ства 

[указа

ть 

иное] 

050921

5, 

050921

6)) 

карточках 

(фф. 

0509215, 

0509216); 

- Карточке 

количестве
нно-

суммового 

учета 

материаль

ных 

ценностей 

(ф. 

0504041) 

безвозмез

дной 

передаче 

выбывше

го из 

эксплуата
ции 

движимог

о 

имуществ

а 

8 Накла
дная 

на 

внутре

ннее 

переме

щение 

объект

ов 
нефин

ансов

ых 

активо

в (ф. 

051045

0) 

Электро
нный 

[скан-

копия] 

НХО/клад
овщик 

 

Не 
поздне

е 

следу

ющего 

рабоче

го дня 

после 

оформ
ления 

докуме

нта, на 

основа

нии 

которо

го 

произв
одится 

переда

ча МЦ 

(к 

приме

ру, 

распор

яжени
я, 

Х Х Х Подписание: 
- 

НХО/кладовщик/и

ное лицо, 

ответственное за 

формирование 

документа; 

- лицо, 

получающее МЦ 

Не 
поздн

ее дня 

прием

а-

переда

чи 

 

Цифр
овой 

 

Не 
поздн

ее 

следу

ющег

о 

рабоч

его 

дня 
после 

подпи

сания 

докум

ента 

Струк
турное 

подраз

делени

е/долж

ность 

лица, 

ответс

твенно
го за 

ведени

е 

учета 

МЦ 

Не 
позднее 

следующ

его 

рабочего 

дня 

после 

получен

ия 
докумен

та 

1. 
Отражение 

бухгалтерс

ких 

записей в 

учете; 

2. 

Отражение 

в: 
- Ж/о по 

выбытию и 

перемещен

ию 

нефинансо

вых 

активов (ф. 

0504071); 
- Ж/о по 

забалансов

ому счету 

____ (ф. 

0509213); 

- 

Инвентарн

ых 
карточках 

Для 
отражени

я в 

регистрах 

бухучета 

в целях 

системат

изации 

информа
ции об 

объектах 

учета 

ответстве

нными 

лицами: 

- 

Инвентар
ном 

списке 

нефинанс

овых 

активов 

(ф. 

0504034) 

(при 
необходи
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служеб

ной 

записк

и, 

утверж

дения 
Акта о 

резуль

татах 

инвент

аризац

ии (ф. 

051046

3) и 
пр.) 

ИЛИ 
в день 

приема

-

переда

чи 

имуще
ства 

 

(фф. 

0509215, 

0509216); 

- Карточке 

количестве

нно-
суммового 

учета 

материаль

ных 

ценностей 

(ф. 

0504041); 

- Карточке 
учета 

капитальн

ых 

вложений 

(ф. 

0509211) 

мости); 

- 

Карточке 

учета 

материал

ьных 
ценносте

й (ф. 

0504043) 

или 

Книге 

учета 

материал

ьных 
ценносте

й (ф. 

0504042) 

9 Требов

ание-

наклад

ная (ф. 

051045

1) 

Электро

нный 

[скан-

копия] 

НХО/клад

овщик/ 

иное лицо, 

ответствен

ное за 

формирова

ние 
документа

; 

- лицо, 

получающ

ее МЦ 

Не 

поздне

е 

следу

ющего 

рабоче

го дня 
после 

оформ

ления 

докуме

нта, на 

основа

нии 

которо
го 

Х Х Х Подписание: 

- НХО, 

кладовщик/иное 

лицо, 

ответственное за 

оформление 

документа; 
- лицо, 

затребовавшее 

МЦ; 

- лицо, 

получающее МЦ; 

- лицо, 

передающее МЦ; 

- руководитель 
учреждения 

В 

течени

е двух 

рабоч

их 

дней с 

момен
та 

создан

ия 

докум

ента 

 

Цифр

овой 

 

Не 

поздн

ее 

следу

ющег

о 

рабоч
его 

дня 

после 

подпи

сания 

докум

ента 

Струк

турное 

подраз

делени

е/долж

ность 

лица, 
ответс

твенно

го за 

ведени

е 

учета 

МЦ 

Не 

позднее 

следующ

его 

рабочего 

дня 

после 
получен

ия 

докумен

та 

1. 

Отражение 

бухгалтерс

ких 

записей в 

учете; 

2. 
Отражение 

в: 

- Ж/о по 

выбытию и 

перемещен

ию 

нефинансо

вых 
активов (ф. 

1. Выдача 

объектов 

НФА для 

использо

вания в 

деятельно

сти 
учрежден

ия: 

(при 

создании 

НФА 

хоз. спос

обом); 

2. 
Передача 
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произв

еден 

расчет 

потреб

ности 

или 
опреде

лен 

нормат

ив 

выдач

и МЦ 

(к 

приме
ру, 

распор

яжени

я, 

заявки 

по 

получе

ние 
МЦ и 

пр.) 

ИЛИ 
дня 

приема

-

переда

чи 
имуще

ства, 

включ

ая 

переда

чу ОС 

в 

эксплу
атаци

ю ОС 

0504071); 

- Ж/о по 

забалансов

ому счету 

21 (ф. 

0509213); 
- 

Инвентарн

ых 

карточках 

(фф. 

0509215, 

0509216); 

- Карточке 
количестве

нно-

суммового 

учета 

материаль

ных 

ценностей 

(ф. 

0504041); 

- Карточке 

учета 

капитальн

ых 

вложений 

(ф. 

0509211) 
 

в 

эксплуата

цию 

объектов 

ОС - 

движимог
о 

имуществ

а, в том 

числе 

стоимост

ью до 

10 000 

рублей 
включите

льно за 

единицу 

3. 

Начислен

ие 

амортиза

ции на 
объекты 

ОС 

стоимост

ью от 10 

000 до 

100 000 

рублей 

включите
льно при 

выдаче 

его в 

эксплуата

цию. 

4. Для 

отражени

я в 
регистрах 

бухучета 
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 в целях 

системат

изации 

информа

ции об 

объектах 
учета 

ответстве

нными 

лицами: 

- 

Инвентар

ном 

списке 
нефинанс

овых 

активов 

(ф. 

0504034) 

(при 

необходи

мости); 
- 

Карточке 

учета 

материал

ьных 

ценносте

й (ф. 

0504043) 
или 

Книге 

учета 

материал

ьных 

ценносте

й (ф. 

0504042) 

10 Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств) (ф. 0510454) 

10.1 Акт о Электро Секретарь Не Бухгал В Цифр 1. Подписание: В Цифр Не Струк Не 1. 1. 
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списан

ии 

объект

ов 

нефин

ансов
ых 

активо

в 

(кроме 

трансп

ортны

х 

средст
в) (ф. 

051045

4) 

(списа

ние в 

случае 

физич

еского 

и/или 

морал

ьного 

износа

, 

утрат

ы 

потре

бител

ьских 

свойст

в 

имущ

ества) 

нный/ск

ан-

копия 

Комиссии 

или ИК 

 

поздне

е 

следу

ющего 

рабоче

го дня 
после 

утверж

дения 

Руково

дителе

м 

ИЛИ 
в день 
оформ

ления 

Решен

ия (ф. 

051044

0) 

 

терия 

/Бухга

лтер 

по 

учету 

МЦ 
(в 

части 

сведен

ий об 

объект

ах, 

содер

жащих
ся в 

Инвен

тарны

х 

карточ

ках 

(фф. 

050921
5, 

050921

6)) 

день 

созда

ния 

докум

ента 

овой 

 

- секретарь 

Комиссии/иное 

лицо, 

ответственное за 

создание 

документа; 
- 

члены и 

председатель 

Комиссии; 

2. Согласование: 

- руководитель-

учредитель; 

3. Утверждение: 
- руководитель 

учреждения 

течени

е двух 

рабоч

их 

дней с 

момен
та 

создан

ия 

акта 

 

овой 

 

поздн

ее 

следу

ющег

о 

рабоч
его 

дня 

после 

подпи

сания, 

соглас

овани

я и 
утвер

ждени

я акта 

ИЛИ 
однов

ремен

но с 

Акто
м об 

утили

зации 

(ф. 

05104

35) 

турное 

подраз

делени

е/долж

ность 

лица, 
ответс

твенно

го за 

ведени

е 

учета 

МЦ 

позднее 

следующ

его 

рабочего 

дня 

после 
получен

ия 

докумен

та 

Отражение 

бухгалтерс

ких 

записей в 

учете; 

2. 
Закрытие 

Инвентарн

ых 

карточек 

(фф. 

0509215, 

0509216); 

3. 
Отражение 

в: 

- Ж/о по 

выбытию и 

перемещен

ию 

нефинансо

вых 
активов (ф. 

0504071); 

- Ж/о по 

забалансов

ым счетам 

(ф. 

0509213); 

- Карточке 
количестве

нно-

суммового 

учета 

материаль

ных 

ценностей 

(ф. 

0504041); 

- Карточке 

Отражен

ие факта 

хозяйстве

нной 

жизни в 

учете. 
Бухгалте

рские 

записи 

формиру

ются при 

наличии 

Акта об 

утилизац
ии 

(уничтож

ении) 

материал

ьных 

ценносте

й (ф. 

0510435) 
2. Для 

отражени

я в 

регистрах 

бухучета 

в целях 

системат

изации 
информа

ции об 

объектах 

учета 

ответстве

нными 

лицами: 

- 
Инвентар

ном 
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учета 

капитальн

ых 

вложений 

(ф. 

0509211) 
 

списке 

нефинанс

овых 

активов 

(ф. 

0504034); 
- 

Карточке 

учета 

материал

ьных 

ценносте

й (ф. 

0504043) 
или 

Книге 

учета 

материал

ьных 

ценносте

й (ф. 

0504042) 
(при 

необходи

мости) 

10.2 Акт о 

списан

ии 

объект

ов 

нефин
ансов

ых 

активо

в 

(кроме 

трансп

ортны

х 
средст

Электро

нный 

/скан-

копия 

Секретарь 

Комиссии 

или ИК 

 

Не 

поздне

е 

следу

ющего 

рабоче
го дня 

после 

утверж

дения 

Руково

дителе

м 

ИЛИ 
в день 

Бухгал

терия 

/Бухга

лтер 

по 

учету 
МЦ 

(в 

части 

сведен

ий об 

объект

ах, 

содер
жащих

В 

день 

созда

ния 

докум

ента 

Цифр

овой 

 

1. Подписание: 

- секретарь 

Комиссии/иное 

лицо, 

ответственное за 

создание 
документа; 

- 

члены и 

председатель 

Комиссии; 

2. Согласование: 

- руководитель-

учредитель; 
3. Утверждение: 

В 

течени

е двух 

рабоч

их 

дней с 
момен

та 

создан

ия 

акта 

 

Цифр

овой 

 

Не 

поздн

ее 

следу

ющег

о 
рабоч

его 

дня 

после 

подпи

сания, 

соглас

овани
я и 

Струк

турное 

подраз

делени

е/долж

ность 
лица, 

ответс

твенно

го за 

ведени

е 

учета 

МЦ 

Не 

позднее 

следующ

его 

рабочего 

дня 
после 

получен

ия 

докумен

та 

1. 

Отражение 

бухгалтерс

ких 

записей в 

учете; 
2. 

Закрытие 

Инвентарн

ых 

карточек 

(фф. 

0509215, 

0509216); 
3. 

Для 

отражени

я в 

регистрах 

бухучета 

в целях 
системат

изации 

информа

ции об 

объектах 

учета 

ответстве

нными 
лицами: 
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в) (ф. 

051045

4) 

(списа

ние по 

причи

не 

гибел

и, 

уничт

ожени

я или 

невоз

можно

сти 

устано

влени

я 

место

нахож

дения 

объек

тов 

НФА, 

в том 

числе 

при 

выявл

ении 

недост

ачи/хи

щении

) 

оформ

ления 

Акта о 

резуль

татах 

инвент
аризац

ии (ф. 

051046

3) 

 

ся в 

Инвен

тарны

х 

карточ

ках 
(фф. 

050921

5, 

050921

6)) 

- руководитель 

учреждения 

утвер

ждени

я акта 

Отражение 

в: 

- Ж/о по 

выбытию и 

перемещен

ию 
нефинансо

вых 

активов (ф. 

0504071); 

- Ж/о по 

забалансов

ым счетам 

(ф. 

0509213); 

- Карточке 

количестве

нно-

суммового 

учета 

материаль

ных 
ценностей 

(ф. 

0504041), 

-- 

Карточке 

учета 

капитальн

ых 
вложений 

(ф. 

0509211) 

 

- 

Инвентар

ном 

списке 

нефинанс

овых 
активов 

(ф. 

0504034); 

- 

Карточке 

учета 

материал

ьных 
ценносте

й (ф. 

0504043) 

или 

Книге 

учета 

материал

ьных 
ценносте

й (ф. 

0504042) 

(при 

необходи

мости). 

11 Акт о списании транспортного средства (ф. 0510456) 

11.1 Акт о 

списан

ии 

трансп

ортног

Электро

нный/ск

ан-

копия 

Секретарь 

Комиссии 

или ИК 

 

Не 

поздне

е 

следу

ющего 

Бухгал

терия 

/Бухга

лтер 

по 

В 

день 

созда

ния 

докум

Цифр

овой 

 

1. Подписание: 

- секретарь 

Комиссии/иное 

лицо, 

ответственное за 

В 

течени

е двух 

рабоч

их 

Цифр

овой 

 

Не 

поздн

ее 

следу

ющег

Струк

турное 

подраз

делени

е/долж

Не 

позднее 

следующ

его 

рабочего 

1. 

Отражение 

бухгалтерс

ких 

записей в 

1. 

Отражен

ие факта 

хозяйстве

нной 
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о 

средст

ва (ф. 

051045

6) 

(списа

ние в 

случае 

физич

еского 

и/или 

морал

ьного 

износа

, 

утрат

ы 

потре

бител

ьских 

свойст

в 

имущ

ества) 

рабоче

го дня 

после 

утверж

дения 

Руково
дителе

м 

ИЛИ 
в день 

оформ

ления 

Решен

ия (ф. 

051044

0) 

 

учету 

МЦ 

 (в 

части 

сведен

ий об 
объект

ах, 

содер

жащих

ся в 

Инвен

тарны

х 
карточ

ках 

(фф. 

050921

5, 

050921

6)) 

ента создание 

документа; 

- 

члены и 

председатель 

Комиссии; 
2. Согласование: 

- руководитель-

учредитель; 

3. Утверждение: 

- руководитель 

учреждения 

дней с 

момен

та 

создан

ия 

акта 
 

о 

рабоч

его 

дня 

после 

подпи
сания, 

соглас

овани

я и 

утвер

ждени

я акта 

ИЛИ 
однов

ремен

но с 

Акто

м об 

утили

зации 

(ф. 

05104

35) 

ность 

лица, 

ответс

твенно

го за 

ведени
е 

учета 

МЦ 

дня 

после 

получен

ия 

докумен

та 

учете; 

2. 

Закрытие 

Инвентарн

ых 

карточек 
(фф. 

0509215, 

0509216); 

3. 

Отражение 

в: 

- Ж/о по 

выбытию и 
перемещен

ию 

нефинансо

вых 

активов (ф. 

0504071); 

- Ж/о по 

забалансов
ым счетам 

(ф. 

0509213); 

- Карточке 

количестве

нно-

суммового 

учета 
материаль

ных 

ценностей 

(ф. 

0504041) 

жизни в 

учете. 

Бухгалте

рские 

записи 

формиру
ются при 

наличии 

Акта об 

утилизац

ии 

(уничтож

ении) 

материал
ьных 

ценносте

й (ф. 

0510435) 

2. Для 

отражени

я в 

регистрах 
бухучета 

в целях 

системат

изации 

информа

ции об 

объектах 

учета 
ответстве

нными 

лицами: 

- 

Инвентар

ном 

списке 

нефинанс
овых 

активов 
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(ф. 

0504034); 

- 

Карточке 

учета 

материал
ьных 

ценносте

й (ф. 

0504043) 

или 

Книге 

учета 

материал
ьных 

ценносте

й (ф. 

0504042) 

(при 

необходи

мости) 

11.2 Акт о 

списан
ии 

трансп

ортног

о 

средст

ва (ф. 

051045

6) 

(списа

ние по 

причи

не 

гибел

и, 

уничт

ожени

я или 

Электро

нный/ск
ан-

копия 

Секретарь 

Комиссии 
или ИК 

 

Не 

поздне
е 

следу

ющего 

рабоче

го дня 

после 

утверж

дения 
Руково

дителе

м 

ИЛИ 
в день 

оформ

ления 

Акта о 
резуль

Бухгал

терия 
/Бухга

лтер 

по 

учету 

МЦ 

(в 

части 

сведен
ий о 

трансп

ортны

х 

средст

вах, 

содер

жащих
ся в 

В 

день 
созда

ния 

докум

ента 

Цифр

овой 
 

1. Подписание: 

- секретарь 
Комиссии/иное 

лицо, 

ответственное за 

создание 

документа; 

- 

члены и 

председатель 
Комиссии; 

2. Согласование: 

- руководитель-

учредитель; 

3. Утверждение: 

- руководитель 

учреждения 

В 

течени
е двух 

рабоч

их 

дней с 

момен

та 

создан

ия 
акта 

 

Цифр

овой 
 

В 

течен
ие 

одног

о 

рабоч

его 

дня 

после 

подпи
сания, 

соглас

овани

я и 

утвер

ждени

я акта 

Струк

турное 
подраз

делени

е/долж

ность 

лица, 

ответс

твенно

го за 
ведени

е 

учета 

МЦ 

Не 

позднее 
следующ

его 

рабочего 

дня 

после 

получен

ия 

докумен
та 

1. 

Отражение 
бухгалтерс

ких 

записей в 

учете; 

2. 

Закрытие 

Инвентарн

ых 
карточек 

(фф. 

0509215, 

0509216); 

3. 

Отражение 

в: 

- Ж/о по 
выбытию и 

Для 

отражени
я в 

регистрах 

бухучета 

в целях 

системат

изации 

информа

ции об 
объектах 

учета 

ответстве

нными 

лицами: 

- 

Инвентар

ном 
списке 
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невоз

можно

сти 

устано

влени

я 

место

нахож

дения 

объек

тов 

НФА, 

в том 

числе 

при 

выявл

ении 

недост

ачи/хи

щении

) 

 

татах 

инвент

аризац

ии (ф. 

051046

3) 
 

Инвен

тарны

х 

карточ

ках (ф. 

050921
5)) 

перемещен

ию 

нефинансо

вых 

активов (ф. 

0504071); 
- Ж/о по 

забалансов

ым счетам 

(ф. 

0509213); 

- Карточке 

количестве

нно-
суммового 

учета 

материаль

ных 

ценностей 

(ф. 

0504041) 

нефинанс

овых 

активов 

(ф. 

0504034); 

- 
Карточке 

учета 

материал

ьных 

ценносте

й (ф. 

0504043) 

или 
Книге 

учета 

материал

ьных 

ценносте

й (ф. 

0504042) 

(при 
необходи

мости) 

12 Накла

дная 

на 

отпуск 

матери

альны

х 
ценнос

тей на 

сторон

у (ф. 

051045

8) 

Электро

нный/ск

ан-

копия 

НХО/клад

овщик 

Не 

поздне

е 

следу

ющего 

рабоче

го дня 
после 

оформ

ления 

докуме

нта, на 

основа

нии 

которо
го 

Х Х Х 1. Подписание: 

- руководитель 

НХО/иное лицо, 

ответственное за 

формирование 

документа; 

- лицо, 
передающее МЦ; 

- лицо, 

получающее МЦ; 

2. Утверждение: 

- руководитель 

учреждения 

В 

течени

е 

одног

о 

рабоче

го дня 
с 

момен

та 

создан

ия 

докум

ента 

 

Цифр

овой 

 

Не 

поздн

ее 

следу

ющег

о 

рабоч
его 

дня 

после 

подпи

сания 

докум

ента 

Струк

турное 

подраз

делени

е/долж

ность 

лица, 
ответс

твенно

го за 

ведени

е 

учета 

МЦ 

Не 

позднее 

следующ

его 

рабочего 

дня 

после 
получен

ия 

докумен

та 

1. 

Отражение 

бухгалтерс

ких 

записей в 

учете; 

2. 
Отражение 

в: 

- Ж/о по 

выбытию и 

перемещен

ию 

нефинансо

вых 
активов (ф. 

1. Для 

оформлен

ия 

отпуска 

МЦ в 

соответст

вующих 
ситуация

х. 

Списание

, 

внутренн

ее 

перемеще

ние НФА 
при 
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произв

одится 

переда

ча МЦ 

(к 

приме
ру, 

распор

яжени

я, 

служеб

ной 

записк

и, 
догово

ра 

купли-

прода

жи, 

догово

ра 

аренды
, 

догово

ра 

безвоз

мездно

го 

пользо

вания 
и пр.) 

ИЛИ 
в день 

приема

-

переда

чи 

имуще
ства 

 

0504071); 

- Ж/о по 

забалансов

ым счетам 

(ф. 

0509213); 
- 

Инвентарн

ых 

карточках 

(фф. 

0509215, 

0509216); 

- Карточке 
количестве

нно-

суммового 

учета 

материаль

ных 

ценностей 

(ф. 

0504041) 

передаче 

без 

прекраще

ния права 

оператив

ного 
управлен

ия. 

2. Для 

отражени

я в 

регистрах 

бухучета 

в целях 
системат

изации 

информа

ции об 

объектах 

учета 

ответстве

нными 
лицами: 

- 

Инвентар

ном 

списке 

нефинанс

овых 

активов 
(ф. 

0504034); 

- 

Карточке 

учета 

материал

ьных 

ценносте
й (ф. 

0504043) 
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или 

Книге 

учета 

материал

ьных 

ценносте
й (ф. 

0504042) 

(при 

необходи

мости) 

13 Акт о 

списан

ии 

исклю
ченны

х 

объект

ов 

библи

отечно

го 

фонда 
(ф. 

050414

4) 

Бумажн

ый (2 

экз.) 

 

Секретарь 

Комиссии 

или ИК 

 

1. В 

случае 

ветхос

ти, 
дефект

ности, 

устаре

лости 

по 

содерж

анию, 

непро
фильн

ости - 

не 

поздне

е 

следу

ющего 

рабоче
го дня 

после 

утверж

дения 

Руково

дителе

м 

ИЛИ 
в день 

Х Х Х 1. Подписание: 

- члены и 

председатель 

Комиссии; 
2. Утверждение: 

- руководитель 

учреждения 

В 

течени

е двух 

рабоч
их 

дней с 

момен

та 

создан

ия 

акта 

 

На 

бума

жном 

носит
еле 

 

Не 

поздн

ее 

следу
ющег

о 

рабоч

его 

дня 

после 

подпи

сания, 
соглас

овани

я и 

утвер

ждени

я акта 

ИЛИ 
однов
ремен

но с 

Акто

м об 

утили

зации 

(ф. 

05104
35) 

Струк

турное 

подраз

делени
е/долж

ность 

лица, 

ответс

твенно

го за 

ведени

е 
учета 

МЦ 

Не 

позднее 

следующ

его 
рабочего 

дня 

после 

получен

ия 

докумен

та 

1. 

Отражение 

бухгалтерс

ких 
записей в 

учете; 

2. 

Закрытие 

Инвентарн

ых 

карточек 

(фф. 

0509215, 

0509216); 

3. 

Отражение 

в: 

- Ж/о по 

выбытию и 

перемещен
ию 

нефинансо

вых 

активов (ф. 

0504071); 

- Ж/о по 

забалансов

ым счетам 
(ф. 

1. 

Отражен

ие факта 

хозяйстве
нной 

жизни в 

учете. 

В случае 

ветхости, 

дефектно

сти, 

устарелос
ти по 

содержан

ию, 

непрофил

ьности 

бухгалтер

ские 

записи 
формиру

ются при 

наличии 

Акта об 

утилизац

ии 

(уничтож

ении) 
материал
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оформ

ления 

Решен

ия (ф. 

051044

0); 
2. В 

случае 

недост

ач, 

хищен

ия - не 

поздне

е 
следу

ющего 

рабоче

го дня 

после 

утверж

дения 

Руково
дителе

м 

ИЛИ 
в день 

оформ

ления 

Акта о 

резуль
татах 

инвент

аризац

ии (ф. 

051046

3) 

 

при 

списа

нии 

по 

причи

не 
утрат

ы 

потре

бител

ьских 

свойс

тв 

0509213) ьных 

ценносте

й (ф. 

0510435) 

2. Для 

отражени
я в 

регистрах 

бухучета 

в целях 

системат

изации 

информа

ции об 
объектах 

учета 

ответстве

нными 

лицами 
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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, 

полученн

ых в 
личное 

пользован

ие (ф. 

0510434) 

(при 

выдаче 

МЗ) 

Электро

нный 

/скан-

копия 

НКО/ 

кладов

щик/ст

аршая 

медици

нская 
сестра 

Не 

поздне

е 

следу

ющего 

рабоче
го дня 

после 

оформ

ления 

распор

ядител

ьного 

докуме
нта 

руково

дителе

м 

учреж

дения 

ИЛИ 
в день 
выдач

и 

имуще

ства в 

пользо

вание 

 

Х Х Х Подписание: 

- завхоз, 

кладовщик/иное 

лицо, выдающее 

МЗ; 

- лицо, 
получающее МЗ 

В 

течени

е 

одног

о 

рабоче
го дня 

с 

момен

та 

создан

ия 

докум

ента  

Цифр

овой 

 

Не 

поздн

ее 

следу

ющег

о 
рабоч

его 

дня 

после 

подпи

сания 

акта 

Структур

ное 

подразде

ление/дол

жность 

лица, 
ответстве

нного за 

ведение 

учета МЦ 

Не 

поздн

ее 

следу

ющег

о 
рабоч

его 

дня 

после 

получ

ения 

доку

мента 

1. 

Отражение 

бухгалтерск

их записей в 

учете; 

2. 
Отражение 

в: 

- Карточке 

учета 

имущества в 

личном 

пользовании 

(ф. 0509097); 
- Карточке 

количествен

но-

суммового 

учета 

материальны

х ценностей 

(ф. 0504041); 
- Ж/о по 

выбытию и 

перемещени

ю 

нефинансов

ых активов 

(ф. 0504071); 

- Ж/о 
по забалансо

вому счету 

27 (ф. 

0509213) 

Для 

отраже

ния в 

регистр

ах 

бухучет
а в 

целях 

система

тизации 

информ

ации об 

объекта

х учета 
ответст

венным

и 

лицами: 

- 

Карточ

ке 

учета 
материа

льных 

ценност

ей (ф. 

050404

3) или 

Книге 

учета 
материа

льных 

ценност

ей (ф. 

050404

2) 
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14.2 Акт 

приема-

передачи 

объектов, 

полученн

ых в 
личное 

пользован

ие (ф. 

0510434) 

(при 

возврате 

МЗ) 

Электро

нный/ск

ан-

копия 

Лицо, 

сдающ

ее МЗ 

 

Не 

поздне

е 

следу

ющего 

рабоче
го дня 

после 

возник

новени

я 

основа

ния 

для 
возвра

та 

имуще

ства 

ИЛИ 
в день 

сдачи 

имуще
ства в 

пользо

вание [ 

Х Х Х Подписание: 

- лицо, сдающее 

МЗ; 

- лицо, 

принимающее МЗ 

В 

течени

е 

одног

о 

рабоче
го дня 

с 

момен

та 

создан

ия 

докум

ента  

Цифр

овой 

 

Не 

поздн

ее 

следу

ющег

о 
рабоч

его 

дня 

после 

подпи

сания 

акта 

Структур

ное 

подразде

ление/дол

жность 

лица, 
ответстве

нного за 

ведение 

учета МЦ 

Не 

поздн

ее 

следу

ющег

о 
рабоч

его 

дня 

после 

получ

ения 

доку

мента 

1. 

Отражение 

бухгалтерск

их записей в 

учете; 

2. 
Отражение 

в: 

- Карточке 

учета 

имущества в 

личном 

пользовании 

(ф. 0509097); 
- Карточке 

количествен

но-

суммового 

учета 

материальны

х ценностей 

(ф. 0504041); 
- Ж/о по 

выбытию и 

перемещени

ю 

нефинансов

ых активов 

(ф. 0504071); 

- Ж/о 
по забалансо

вому счету 

27 (ф. 

0509213) 

Для 

отраже

ния в 

регистр

ах 

бухучет
а в 

целях 

система

тизации 

информ

ации об 

объекта

х учета 
ответст

венным

и 

лицами: 

- 

Карточ

ке 

учета 
материа

льных 

ценност

ей (ф. 

050404

3) или 

Книге 

учета 
материа

льных 

ценност

ей (ф. 

050404

2) 

15 Акт об 

утилизаци

и 
(уничтож

Электро

нный/ск

ан-
копия 

Секрет

арь 

Комисс
ии или 

1. При 

утилиз

ации 
собств

Х Х Х 1. Подписание: 

- секретарь 

Комиссии/иное 
лицо, 

В 

течени

е двух 
рабоч

Цифр

овой 

 

Не 

поздн

ее 
следу

Структур

ное 

подразде
ление/дол

Не 

поздн

ее 
следу

1. 

Отражение 

бухгалтерск
их записей в 

Для 

отраже

ния 
операц
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ении) 

материаль

ных 

ценностей 

(ф. 

0510435) 

ИК 

 

енным

и 

силами 

- не 

поздне

е 
следу

ющего 

рабоче

го дня 

со дня 

наступ

ления 

факта 
хозяйс

твенно

й 

жизни; 

2. При 

утилиз

ации с 

привле
чением 

специа

лизиро

ванной 

органи

зации - 

не 

поздне
е 

следу

ющего 

рабоче

го дня 

со дня 

предос

тавлен
ия 

контра

ответственное за 

формирование 

документа; 

- члены и 

председатель 

Комиссии; 
2. Утверждение: 

- руководитель 

учреждения 

их 

дней с 

момен

та 

создан

ия 
докум

ента 

 

ющег

о 

рабоч

его 

дня 

после 
подпи

сания 

и 

утвер

ждени

я акта 

жность 

лица, 

ответстве

нного за 

ведение 

учета МЦ 

ющег

о 

рабоч

его 

дня 

после 
получ

ения 

доку

мента 

учете; 

2. Списание 

МЗ при 

наличии 

Актов (ф. 

0510460, ф. 

0510461) 

3. 

Оприходова

ние МЦ, 

полученных 

в результате 

утилизации/

уничтожения 
имущества 

на 

основании 

Акта о 

приеме-

передаче 

объектов 

нефинансов
ых активов 

(ф. 0510448), 

оформленно

го в 

односторонн

ем порядке 

 

ий в 

бухгалт

ерском 

учете, в 

Ж/о по 

выбыти
ю и 

переме

щению 

нефина

нсовых 

активов 

(ф. 

050407
1), в 

Ж/о по 

забалан

совому 

счету 

02 (ф. 

050921

3), 
иных 

регистр

ах 

бухучет

а 
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гентом 

первич

ного 

докуме

нта, 

подтве
рждаю

щего 

утилиз

ацию 

имуще

ства 

16 Решение 

о 

прекраще
нии 

признани

я 

активами 

объектов 

нефинанс

овых 

активов 
(ф. 

0510440) 

 

Электро

нный/ск

ан-
копия 

Секрет

арь 

Комисс
ии или 

ИК 

 

1. Если 

решен

ие 
прини

мает 

ИК, 

докуме

нт 

форми

руется 

одновр
еменно 

с 

Актом 

о 

резуль

татах 

инвент

аризац
ии (ф. 

051046

3); 

2. Если 

решен

ие 

прини

мает 
Комис

Х Х Х 1. Подписание: 

- секретарь ИК или 

Комиссии/иное 
лицо, 

ответственное за 

формирование 

документа; 

- члены и 

председатель ИК 

или Комиссии; 

2. Утверждение: 
- руководитель 

учреждения 

В 

течени

е двух 
рабоч

их 

дней с 

момен

та 

создан

ия 

докум
ента 

 

Цифр

овой 

 

Не 

поздн

ее 
следу

ющег

о 

рабоч

его 

дня 

после 

подпи
сания 

и 

утвер

ждени

я 

докум

ента 

Структур

ное 

подразде
ление/дол

жность 

лица, 

ответстве

нного за 

ведение 

учета МЦ 

Не 

поздн

ее 
следу

ющег

о 

рабоч

его 

дня 

после 

получ
ения 

доку

мента 

1. 

Отражение 

бухгалтерск
их записей в 

учете; 

2. 

Отражение 

в: 

- Ж/о по 

выбытию и 

перемещени
ю 

нефинансов

ых активов 

(ф. 0504071); 

- Ж/о по 

забалансовы

м счетам (ф. 

0509213); 
- Карточке 

количествен

но-

суммового 

учета 

материальны

х ценностей 

(ф. 0504041). 

Для 

проведе

ния 
меропр

иятий 

согласн

о 

резолю

ции 

Комисс

ии или 
ИК 

ответст

венным

и 

лицами 

субъект

а учета 
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сия - 

не 

поздне

е 

рабоче

го дня, 
следу

ющего 

за 

днем 

утверж

дения 

Акта о 

резуль
татах 

инвент

аризац

ии (ф. 

051046

3) 

17 Решение 

о 

признани
и 

объектов 

нефинанс

овых 

активов 

(ф. 

0510441) 

Электро

нный/ск

ан-
копия 

Секрет

арь 

Комисс
ии/ или 

ИК 

Не 

поздне

е 
рабоче

го дня, 

следу

ющего 

за 

совер

шение

м 
факта 

хозяйс

твенно

й 

жизни: 

- 

заверш

ения 
вложе

Бухгал

терия 

/Бухга
лтер 

по 

учету 

МЦ (в 

части 

заполн

ения 

данны
х, 

содер

жащих

ся в 

Карто

чках 

капита

льных 
вложе

В 

день 

созда
ния 

докум

ента 

Цифр

овой 

 

Подписание: 

- секретарь 

Комиссии/иное 
лицо, 

ответственное за 

формирование 

документа; 

- члены и 

председатель 

Комиссии 

В 

течени

е 
одног

о 

рабоче

го дня 

с 

момен

та 

создан
ия 

докум

ента  

Цифр

овой 

 

Не 

поздн

ее 
следу

ющег

о 

рабоч

его 

дня 

после 

подпи
сания 

докум

ента 

Структур

ное 

подразде
ление/дол

жность 

лица, 

ответстве

нного за 

ведение 

учета МЦ 

Не 

поздн

ее 
следу

ющег

о 

рабоч

его 

дня 

после 

получ
ения 

доку

мента 

1. 

Отражение 

бухгалтерск
их записей в 

учете; 

2. Закрытие 

Карточки 

учета 

капитальных 

вложений 

(ф. 0509211); 
3. Открытие 

Карточек 

количествен

но-

суммового 

учета 

материальны

х ценностей 
(ф. 0504041). 

Для 

отраже

ния в 
регистр

ах 

бухучет

а в 

целях 

система

тизации 

информ
ации об 

объекта

х учета 

ответст

венным

и 

лицами: 

- 
Карточ
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ний в 

МЗ 

 

ний 

(ф. 

050921

1) 

4. 

Отражение 

в: 

- Ж/о по 

выбытию и 

перемещени
ю 

нефинансов

ых активов 

(ф. 0504071). 

ке 

учета 

материа

льных 

ценност

ей (ф. 

050404

3) или 

Книге 

учета 

материа

льных 

ценност

ей (ф. 

050404

2) 

18 Решение 

об оценке 

стоимост

и 

имуществ

а, 

отчуждае
мого не в 

пользу 

организац

ий 

бюджетно

й сферы 

(ф. 

0510442) 
*(2), *(4) 

Электро

нный/ск

ан-

копия 

Секрет

арь 

Комисс

ии или 

ИК 

 

1. Не 

поздне

е 

следу

ющего 

рабоче

го дня 
за 

днем 

принят

ия 

решен

ия об 

отчуж

дении 
имуще

ства; 

2. Не 

поздне

е 

следу

ющего 

рабоче
го дня 

Х Х Х 1. Подписание: 

- секретарь 

Комиссии/иное 

лицо, 

ответственное за 

формирование 

документа; 
- члены и 

председатель 

Комиссии; 

2. Утверждение: 

- руководитель 

учреждения 

В 

течени

е двух 

рабоч

их 

дней с 

момен
та 

создан

ия 

докум

ента 

 

Цифр

овой 

 

Не 

поздн

ее 

следу

ющег

о 

рабоч
его 

дня 

после 

подпи

сания 

и 

утвер

ждени
я 

докум

ента 

Структур

ное 

подразде

ление/дол

жность 

лица, 

ответстве
нного за 

ведение 

учета МЦ 

Не 

поздн

ее 

следу

ющег

о 

рабоч
его 

дня 

после 

получ

ения 

доку

мента 

1. 

Отражение 

бухгалтерско

й записи в 

учете; 

2. 

Отражение 
в: 

- Журнале по 

прочим 

операциям 

(ф. 0504071); 

- Карточке 

количествен

но-
суммового 

учета 

материальны

х ценностей 

(ф. 0504041), 

иных 

регистрах 

учета 
 

1. 

Докуме

нтально

е 

подтвер

ждение 

оценки 
стоимо

сти 

имущес

тва в 

различн

ых 

хозяйст

венных 
ситуаци

ях. 

2. Для 

проведе

ния 

меропр

иятий 

согласн
о 
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за 

днем 

поступ

ления 

имуще

ства 
при 

безвоз

мездно

м 

поступ

лении 

МЗ не 

от 
органи

заций 

бюдже

тной 

сферы; 

оприхо

довани

и 
излиш

ков; 

МЗ, 

получе

нных в 

резуль

тате 

демонт
ажа/ли

квидац

ии 

имуще

ства 

[указа 

 резолю

ции 

Комисс

ии или 

ИК 

ответст
венным

и 

лицами 

субъект

а учета 

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

19.1 Акт о 

приеме-

передаче 

Электро

нный/ск

ан-

Секрет

арь 

Комисс

Не 

поздне

е 

Х Х Х 1. Подписание: 

- секретарь 

Комиссии/иное 

Не 

поздн

ее 

Цифр

овой 

 

В 

течен

ие 

Структур

ное 

подразде

Не 

поздн

ее 

1. 

Отражение 

бухгалтерск

Для 

отраже

ния в 

https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/20100


нефинанс

овых 

активов 

(ф. 

0510448) 

(при 

передаче 

МЗ) 

копия ии 

Бухгал

терия/б

ухгалте

р 

следу

ющего 

рабоче

го дня 

за 

днем 
принят

ия 

решен

ия о 

переда

че 

имуще

ства  

лицо, 

ответственное за 

формирование 

документа; 

- лицо, 

ответственное за 
передачу МЗ; 

2. Утверждение: 

- руководитель 

учреждения 

передающей 

стороны 

следу

ющего 

рабоче

го дня 

с 

момен
та 

создан

ия 

акта  

одног

о 

рабоч

его 

дня 

после 
подпи

сания 

и 

утвер

ждени

я акта 

руков

одите
лем 

получ

ателя 

ление/дол

жность 

лица, 

ответстве

нного за 

ведение 
учета МЦ 

следу

ющег

о 

рабоч

его 

дня 
после 

получ

ения 

доку

мента 

их записей в 

учете; 

2. 

Отражение 

в: - Ж/о по 

выбытию и 
перемещени

ю 

нефинансов

ых активов 

(ф. 0504071); 

- Карточке 

количествен

но-
суммового 

учета 

материальны

х ценностей 

(ф. 0504041); 

- Карточке 

учета 

капитальных 
вложений 

(ф. 0509211) 

регистр

ах 

бухучет

а в 

целях 

система
тизации 

информ

ации об 

объекта

х учета 

ответст

венным

и 
лицами: 

- 

Карточ

ке 

учета 

материа

льных 

ценност
ей (ф. 

050404

3) или 

Книге 

учета 

материа

льных 

ценност
ей (ф. 

050404

2) 

19.2 Акт о 

приеме-

передаче 

нефинанс

овых 

активов 
(ф. 

Электро

нный/ск

ан-

копия 

Секрет

арь 

Комисс

ии 

/бухгал

терия-
бухгалт

Не 

поздне

е 

следу

ющего 

рабоче
го дня 

Х Х Х 1. Подписание: 

- руководитель 

НХО/иное лицо, 

ответственное за 

поступление МЗ; 

- члены и 
председатель 

В 

течени

е двух 

рабоч

их 

дней с 
момен

Цифр

овой 

 

В 

течен

ие 

одног

о 

рабоч
его 

Структур

ное 

подразде

ление/дол

жность 

лица, 
ответстве

Не 

поздн

ее 

следу

ющег

о 
рабоч

1. 

Отражение 

бухгалтерск

их записей в 

учете; 

2. 
Отражение 

Для 

отраже

ния в 

регистр

ах 

бухучет
а в 
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0510448) 

(при 

получени

и МЗ) 

ер за 

днем 

поступ

ления 

акта  

Комиссии 

принимающей 

стороны; 

2. Утверждение: 

- руководитель 

учреждения 
принимающей 

стороны 

та 

посту

плени

я акта 

 

дня 

после 

подпи

сания 

и 

утвер
ждени

я акта 

нного за 

ведение 

учета МЦ 

его 

дня 

после 

получ

ения 

доку
мента 

в: 

- Ж/о по 

выбытию и 

перемещени

ю 

нефинансов
ых активов 

(ф. 0504071); 

- Журнале по 

прочим 

операциям 

(ф. 0504071); 

- Карточке 

количествен
но-

суммового 

учета 

материальны

х ценностей 

(ф. 0504041); 

- Карточке 

учета 
капитальных 

вложений 

(ф. 0509211) 

целях 

система

тизации 

информ

ации об 

объекта
х учета 

ответст

венным

и 

лицами: 

- 

Карточ

ке 
учета 

материа

льных 

ценност

ей (ф. 

050404

3) или 

Книге 
учета 

материа

льных 

ценност

ей (ф. 

050404

2) 

19.3 Акт о 

приеме-
передаче 

нефинанс

овых 

активов 

(ф. 

0510448) 

(при 

оприходо

вании 

Электро

нный/ск
ан-

копия 

Секрет

арь 
Комисс

ии или 

ИК 

 

Не 

поздне
е 

следу

ющего 

рабоче

го дня 

за 

днем: 

- 
возме

Х Х Х 1. Подписание: 

- секретарь 
Комиссии/ иное 

лицо, 

ответственное за 

формирование 

документа; 

- члены и 

председатель 

Комиссии; 
2. Утверждение: 

В 

течени
е двух 

рабоч

их 

дней с 

момен

та 

посту

плени
я акта 

Цифр

овой 

В 

течен
ие 

одног

о 

рабоч

его 

дня 

после 

подпи
сания 

Структур

ное 
подразде

ление/дол

жность 

лица, 

ответстве

нного за 

ведение 

учета МЦ 

Не 

поздн
ее 

следу

ющег

о 

рабоч

его 

дня 

после 
получ

1. 

Отражение 
бухгалтерск

их записей в 

учете; 

2. 

Отражение 

в: - Ж/о по 

выбытию и 

перемещени
ю 

Для 

отраже
ния в 

регистр

ах 

бухучет

а в 

целях 

система

тизации 
информ
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имущест

ва в 

одностор

оннем 

порядке) 

щения 

ущерб

а в 

натура

льной 

форме; 
- 

принят

ия 

решен

ия об 

оприхо

довани

и 
излиш

ков; 

- 

прием

ки 

МЦ, 

создан

ных/по
лученн

ых в 

резуль

тате 

ремонт

а, 

модер

низаци
и, 

реконс

трукци

и, 

демонт

ажа, 

ликвид

ации 
имуще

ства; 

- руководитель 

учреждения 

 и 

утвер

ждени

я акта 

ения 

доку

мента 

нефинансов

ых активов 

(ф. 0504071); 

- Журнале по 

прочим 

операциям 
(ф. 0504071); 

- Карточке 

количествен

но-

суммового 

учета 

материальны

х ценностей 
(ф. 0504041) 

ации об 

объекта

х учета 

ответст

венным

и 
лицами: 

- 

Карточ

ке 

учета 

материа

льных 

ценност
ей (ф. 

050404

3) или 

Книге 

учета 

материа

льных 

ценност
ей (ф. 

050404

2) 

https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4320
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4320
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4100
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4120
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4120
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4120
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4110
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4110
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4110


- 

возвра

та 

имуще

ства в 

связи с 
оконча

нием 

догово

ра 

аренды

/безвоз

мездно

го 
пользо

вания 

или 

при 

поступ

лении 

отремо

нтиров
анных 

МЗ *(3

) 

19.4 Акт о 

приеме-

передаче 

нефинанс

овых 

активов 
(ф. 

0510448) 

(в случае 

приняти

я 

решения 

о 

реализац

ии 

Электро

нный/ск

ан-

копия 

Секрет

арь 

Комисс

ии 

[бухгал

терия/б

ухгалт

ер] 

Не 

поздне

е 

следу

ющего 

рабоче
го дня 

за 

днем 

принят

ия 

решен

ия о 

реализ
ации, 

Х Х Х 1. Подписание: 

- секретарь 

Комиссии/ иное 

лицо, 

ответственное за 

формирование 
документа; 

- члены и 

председатель 

Комиссии; 

2. Утверждение: 

- руководитель 

учреждения 

В 

течени

е двух 

рабоч

их 

дней с 
момен

та 

создан

ия 

акта 

 

Цифр

овой 

 

Не 

поздн

ее 

следу

ющег

о 
рабоч

его 

дня 

после 

подпи

сания 

докум

ента 

Структур

ное 

подразде

ление/дол

жность 

лица, 
ответстве

нного за 

ведение 

учета МЦ 

Не 

поздн

ее 

следу

ющег

о 
рабоч

его 

дня 

после 

получ

ения 

доку

мента 

1. 

Отражение 

бухгалтерск

их записей в 

учете; 

2. 
Отражение 

в: 

- Ж/о по 

выбытию и 

перемещени

ю 

нефинансов

ых активов 
(ф. 0504071); 

1. В 

целях 

отраже

ния 

восстан

овления 
имущес

тва в 

балансо

вом 

учете. 

2. Для 

проведе

ния 
меропр
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движимо

го 

имущест

ва, 

безвозмез

дной 

передаче 

МЗ, 

учитывае

мых на 

забаланс

овых 

счетах) *(

3), *(5) 

безвоз

мездно

й 

переда

че 

выбыв
шего 

из 

эксплу

атации 

движи

мого 

имуще

ства  

- Ж/о по 

забалансовы

м счетам (ф. 

0509213); 

- Карточке 

количествен
но-

суммового 

учета 

материальны

х ценностей 

(ф. 0504041); 

- 

Инвентарны
х карточках 

(фф. 

0509215, 

0509216) 

иятий в 

результ

ате 

принят

ия 

субъект
ом 

учета, 

уполно

моченн

ым 

органо

м 

решени
я о 

реализа

ции 

выбыв

шего из 

эксплуа

тации 

движим
ого 

имущес

тва, 

безвозм

ездной 

передач

е МЗ 

20 Накладна

я на 
внутренне

е 

перемеще

ние 

объектов 

нефинанс

овых 

активов 
(ф. 

Электро

нный/ск
ан-

копия 

НХО/к

ладовщ
ик/стар

шая 

медици

нская 

сестра 

Не 

поздне
е 

следу

ющего 

рабоче

го дня 

после 

оформ

ления 
докуме

Х Х Х Подписание: 

- 
ЭНХО/кладовщик/

иное лицо, 

передающее МЗ; 

- лицо, 

получающее МЗ 

В 

течени
е 

одног

о 

рабоче

го дня 

 

Цифр

овой 
 

Не 

поздн
ее 

следу

ющег

о 

рабоч

его 

дня 

после 
подпи

Структур

ное 
подразде

ление/дол

жность 

лица, 

ответстве

нного за 

ведение 

учета МЦ 

Не 

поздн
ее 

следу

ющег

о 

рабоч

его 

дня 

после 
получ

1. 

Отражение 
бухгалтерск

их записей в 

учете; 

2. 

Отражение 

в: 

- Ж/о по 

выбытию и 
перемещени

Для 

отраже
ния в 

регистр

ах 

бухучет

а в 

целях 

система

тизации 
информ
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0510450) нта, на 

основа

нии 

которо

го 

произв
одится 

переда

ча МЦ 

(к 

приме

ру, 

распор

яжени
я, 

служеб

ной 

записк

и, 

утверж

дения 

Акта о 
резуль

татах 

инвент

аризац

ии (ф. 

051046

3) и 

пр.) 

ИЛИ 
в день 

приема

-

переда

чи 

имуще

ства 
 

сания 

докум

ента 

ения 

доку

мента 

ю 

нефинансов

ых активов 

(ф. 0504071); 

- Карточке 

количествен
но-

суммового 

учета 

материальны

х ценностей 

(ф. 0504041) 

ации об 

объекта

х учета 

ответст

венным

и 
лицами: 

- 

Карточ

ке 

учета 

материа

льных 

ценност
ей (ф. 

050404

3) или 

Книге 

учета 

материа

льных 

ценност
ей (ф. 

050404

2) 

21 Требование-накладная (ф. 0510451) 
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21.1 Требован

ие-

накладная 

(ф. 

0510451) 

(при 

выдаче 

МЗ для 

использо

вания в 

деятельн

ости 

учрежден

ия) 

Электро

нный/ск

ан-

копия 

НХО/г

лавная 

медици

нская 

сестра/ 

кладов
щик 

/старш

ая 

медици

нская 

сестра/

сотруд

ники 

Не 

поздне

е 

следу

ющего 

рабоче
го дня 

после 

оформ

ления 

докуме

нта, на 

основа

нии 
которо

го 

произв

еден 

расчет 

потреб

ности 

или 
опреде

лен 

нормат

ив 

выдач

и МЦ 

(к 

приме
ру, 

распор

яжени

я, 

заявки 

по 

получе

ние 
МЦ и 

пр.) 

Х Х Х Подписание: 

- НХО, 

кладовщик/иное 

лицо, 

ответственное за 

оформление 
документа; 

- лицо, 

затребовавшее МЗ; 

- лицо, 

получающее МЗ; 

- лицо, 

передающее МЗ; 

- руководитель 
учреждения 

В 

течени

е двух 

рабоч

их 

дней с 
момен

та 

создан

ия 

докум

ента 

Цифр

овой 

 

Не 

поздн

ее 

следу

ющег

о 
рабоч

его 

дня 

после 

утвер

ждени

я 

докум
ента 

Структур

ное 

подразде

ление/дол

жность 

лица, 
ответстве

нного за 

ведение 

учета МЦ 

Не 

поздн

ее 

следу

ющег

о 
рабоч

его 

дня 

после 

получ

ения 

доку

мента 

1. 

Отражение 

бухгалтерск

их записей в 

учете; 

2. 
Отражение 

в: 

- Ж/о по 

выбытию и 

перемещени

ю 

нефинансов

ых активов 
(ф. 0504071); 

- Ж/о по 

забалансовы

м четам (ф. 

0509213); 

- Карточке 

количествен

но-
суммового 

учета 

материальны

х ценностей 

(ф. 0504041); 

- Карточке 

учета 

капитальных 
вложений 

(ф. 0509211) 

1. 

Выдача 

МЗ для 

использ

ования 

в 
деятель

ности 

учрежд

ения: 

- 

оформл

ение 

внутрен
него 

переме

щения 

МЗ; 

- 

формир

ование 

вложен
ий при 

создани

и НФА 

хоз. спо

собом *

(3); 

- 

списани
е с 

баланса 

и 

отраже

ние на 

забалан

совых 

счетах 
при 

выдаче 
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ИЛИ 
дня 

приема

-

переда

чи МЗ 
 

МЗ 

лицам, 

ответст

венным 

за 

награж
дение, 

дарение

, 

возлож

ение 

цветов, 

оформл

ение 
БСО, 

запчаст

ей в 

целях 

ремонт

а 

транспо

ртных 
средств

. 

2. Для 

отраже

ния в 

регистр

ах 

бухучет
а в 

целях 

система

тизации 

информ

ации об 

объекта

х учета 
ответст

венным



и 

лицами: 

- 

Карточ

ке 

учета 
материа

льных 

ценност

ей (ф. 

050404

3) или 

Книге 

учета 
материа

льных 

ценност

ей (ф. 

050404

2) 

22 Накладна

я на 

отпуск 
материаль

ных 

ценностей 

на 

сторону 

(ф. 

0510458) 

Электро

нный/ск

ан-
копия 

НХО/к

ладовщ

ик] 

Не 

поздне

е 
следу

ющего 

рабоче

го дня 

после 

оформ

ления 

докуме
нта, на 

основа

нии 

которо

го 

произв

одится 

переда
ча МЦ 

Х Х Х 1. Подписание: 

- руководитель 

НХО/иное 
лицо, 

ответственное за 

формирование 

документа; 

- лицо, 

передающее МЗ; 

- лицо, 

получающее МЗ; 
2. Утверждение: 

- руководитель 

учреждения 

В 

течени

е 
одног

о 

рабоче

го дня 

с 

момен

та 

создан
ия 

докум

ента  

Цифр

овой 

 

Не 

поздн

ее 
следу

ющег

о 

рабоч

его 

дня 

после 

утвер
ждени

я 

докум

ента 

Структур

ное 

подразде
ление/дол

жность 

лица, 

ответстве

нного за 

ведение 

учета МЦ 

Не 

поздн

ее 
следу

ющег

о 

рабоч

его 

дня 

после 

получ
ения 

доку

мента 

1. 

Отражение 

бухгалтерск
их записей в 

учете; 

2. 

Отражение 

в: 

- Ж/о по 

выбытию и 

перемещени
ю 

нефинансов

ых активов 

(ф. 0504071); 

- Карточке 

количествен

но-

суммового 
учета 

1. Для 

оформл

ения 
отпуска 

МЗ в 

соответ

ствующ

их 

ситуаци

ях. 

Списан
ие, 

внутрен

нее 

переме

щение 

НФА 

при 

передач
е без 
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(к 

приме

ру, 

распор

яжени

я, 
служеб

ной 

записк

и, 

догово

ра 

купли-

прода
жи, 

догово

ра 

аренды

, 

догово

ра 

безвоз
мездно

го 

пользо

вания, 

мотив

ирован

ного 

отказа 
от 

прием

ки 

товара 

и пр.) 

ИЛИ 
в день 

приема
-

переда

материальны

х ценностей 

(ф. 0504041) 

 

прекра

щения 

права 

операти

вного 

управле
ния. 

2. Для 

отраже

ния в 

регистр

ах 

бухучет

а в 
целях 

система

тизации 

информ

ации об 

объекта

х учета 

ответст
венным

и 

лицами: 

- 

Карточ

ке 

учета 

материа
льных 

ценност

ей (ф. 

050404

3) или 

Книге 

учета 

материа
льных 

ценност
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чи 

имуще

ства 

 

ей (ф. 

050404

2) 

23. Акт о списании материальных запасов (ф. 0510460) 

23.1 Акт о 

списании 

материаль
ных 

запасов 

(ф. 

0510460) 

(списани

е 

израсход

ованных/

потребле

нных и 

пришедш

их в 

негоднос

ть МЗ, 

потерь в 

объеме 

норм 

естествен

ной 

убыли, 

по 

истечени

и срока 

использо

вания/но

ски) 

Электро

нный/ск

ан-
копия 

Секрет

арь 

Комисс
ии 

[бухгал

терия/б

ухгалт

ер] 

Ежеме

сячно 

на 
основа

нии 

докуме

нтов, 

подтве

рждаю

щих 

расход 
МЗ, 

истече

ние 

срока 

исполь

зовани

я/носк

и, но 
не 

поздне

е 

второг

о 

рабоче

го дня 

месяца
, 

следу

ющего 

за 

месяце

м, в 

которо

м 

Х Х Х 1. Подписание: 

- секретарь 

Комиссии/иное 
лицо, 

ответственное за 

создание 

документа; 

- 

члены и 

председатель 

Комиссии; 
2. Утверждение: 

- руководитель 

учреждения 

В 

течени

е двух 
рабоч

их 

дней с 

момен

та 

создан

ия 

акта 
 

Цифр

овой  

Не 

поздн

ее 
следу

ющег

о 

рабоч

его 

дня 

после 

утвер
ждени

я 

докум

ента 

Структур

ное 

подразде
ление/дол

жность 

лица, 

ответстве

нного за 

ведение 

учета МЦ 

Не 

поздн

ее 
следу

ющег

о 

рабоч

его 

дня 

после 

получ
ения 

доку

мента 

1. 

Отражение 

бухгалтерск
их записей в 

учете; 

2. 

Отражение 

в: 

- Ж/о по 

выбытию и 

перемещени
ю 

нефинансов

ых активов 

(ф. 0504071); 

- Ж/о по 

забалансовы

м счетам (ф. 

0509213); 
- Карточке 

количествен

но-

суммового 

учета 

материальны

х ценностей 

(ф. 0504041) 

Для 

отраже

ния в 
регистр

ах 

бухучет

а в 

целях 

система

тизации 

информ
ации об 

объекта

х учета 

ответст

венным

и 

лицами: 

- 
Карточ

ке 

учета 

материа

льных 

ценност

ей (ф. 

050404
3) или 

Книге 

учета 

материа

льных 

ценност

ей (ф. 

050404
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произо

шло 

фактич

еское 

потреб

ление/
расход

ование 

МЗ  

2) 

23.2 Акт о 

списании 

материаль

ных 

запасов 

(ф. 

0510460) 

(списани

е МЗ, не 

соответст

вующих 

критерия

м 

активов) 

Электро

нный/ск

ан-

копия 

Секрет

арь 

Комисс

ии или 

ИК 

 

Не 

поздне

е 

следу

ющего 

рабоче
го дня 

после 

утверж

дения 

Руково

дителе

м 

ИЛИ 
в день 

оформ

ления 

Решен

ия (ф. 

051044

0) 

 

Х Х Х 1. Подписание: 

- секретарь 

Комиссии/иное 

лицо, 

ответственное за 

создание 
документа; 

- 

члены и 

председатель 

Комиссии; 

2. Утверждение: 

- руководитель 

учреждения 

В 

течени

е двух 

рабоч

их 

дней с 
момен

та 

создан

ия 

акта 

 

Цифр

овой  

Не 

поздн

ее 

следу

ющег

о 
рабоч

его 

дня 

после 

подпи

сания, 

соглас

овани
я и 

утвер

ждени

я акта 

ИЛИ 
однов

ремен

но с 
Акто

м об 

утили

зации 

(ф. 

05104

35) 

Структур

ное 

подразде

ление/дол

жность 

лица, 
ответстве

нного за 

ведение 

учета МЦ 

Не 

поздн

ее 

следу

ющег

о 
рабоч

его 

дня 

после 

получ

ения 

доку

мента 

1. 

Отражение 

бухгалтерск

их записей в 

учете; 

2. 
Отражение 

в: 

- Ж/о по 

забалансово

му счету 02 

(ф. 0509213); 

- Карточке 

количествен
но-

суммового 

учета 

материальны

х ценностей 

(ф. 0504041) 

1. 

Отраже

ние 

факта 

хозяйст

венной 
жизни в 

учете. 

Бухгалт

ерские 

записи 

формир

уются 

при 
наличи

и Акта 

об 

утилиза

ции 

(уничто

жении) 

материа
льных 

ценност

ей (ф. 

051043

5) 

2. Для 

отраже

ния в 
регистр
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ах 

бухучет

а в 

целях 

система

тизации 
информ

ации об 

объекта

х учета 

ответст

венным

и 

лицами 

23.3 Акт о 
списании 

материаль

ных 

запасов 

(ф. 

0510460) 

(списани

е по 

причине 

гибели, 

уничтоже

ния или 

невозмож

ности 

установл

ения 

местонах

ождения 

МЗ, в 

том 

числе 

при 

выявлен

ии 

недостач

Электро
нный/ск

ан-

копия 

Секрет
арь 

Комисс

ии или 

ИК 

Не 
поздне

е 

следу

ющего 

рабоче

го дня 

после 

утверж
дения 

Руково

дителе

м 

ИЛИ 
в день 

оформ

ления 
Акта о 

резуль

татах 

инвент

аризац

ии (ф. 

051046

3) 
 

Х Х Х 1. Подписание: 
- секретарь 

Комиссии/иное 

лицо, 

ответственное за 

создание 

документа; 

- 

члены и 
председатель 

Комиссии; 

2. Утверждение: 

- руководитель 

учреждения 

В 
течени

е двух 

рабоч

их 

дней с 

момен

та 

создан
ия 

акта 

 

Цифр
овой  

В 
течен

ие 

одног

о 

рабоч

его 

дня 

после 
подпи

сания, 

соглас

овани

я и 

утвер

ждени

я акта 

Структур
ное 

подразде

ление/дол

жность 

лица, 

ответстве

нного за 

ведение 
учета МЦ 

Не 
поздн

ее 

следу

ющег

о 

рабоч

его 

дня 
после 

получ

ения 

доку

мента 

1. 
Отражение 

бухгалтерск

их записей в 

учете; 

2. 

Отражение 

в: 

- Ж/о по 
выбытию и 

перемещени

ю 

нефинансов

ых активов 

(ф. 0504071); 

- Ж/о по 

забалансовы
м счетам (ф. 

0509213); 

- Карточке 

количествен

но-

суммового 

учета 

материальны
х ценностей 

Для 
отраже

ния в 

регистр

ах 

бухучет

а в 

целях 

система
тизации 

информ

ации об 

объекта

х учета 

ответст

венным

и 
лицами: 

- 

Карточ

ке 

учета 

материа

льных 

ценност
ей (ф. 
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и/хищени

и) 

(ф. 0504041) 050404

3) или 

Книге 

учета 

материа

льных 
ценност

ей (ф. 

050404

2) 

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

24.1 Акт о 

списании 

бланков 

строгой 

отчетност
и (ф. 

0510461) 

(списани

е БСО 

при их 

оформле

нии/выда

че, порче 

при 

оформле

нии, 

признани

и их 

недейств

ительны

ми) 

Электро

нный/ск

ан-

копия 

Секрет

арь 

Комисс

ии 

[бухгал
терия/б

ухгалт

ер] 

Ежеме

сячно, 

но не 

поздне

е 
второг

о 

рабоче

го дня 

месяца

, 

следу

ющего 
за 

месяце

м, в 

которо

м 

возник

ло 

основа
ние 

для 

списан

ия  

Х Х Х 1. Подписание: 

- секретарь 

Комиссии/иное 

лицо, 

ответственное за 
формирование 

документа; 

 - члены и 

председатель 

Комиссии; 2. 

Утверждение: 

 - руководитель 

учреждения 

В 

течени

е двух 

рабоч

их 
дней с 

момен

та 

создан

ия 

докум

ента 

 

Цифр

овой  

В 

течен

ие 

одног

о 
рабоч

его 

дня 

после 

подпи

сания 

и 

утвер
ждени

я 

докум

ента 

Структур

ное 

подразде

ление/дол

жность 
лица, 

ответстве

нного за 

ведение 

учета МЦ 

Не 

поздн

ее 

следу

ющег
о 

рабоч

его 

дня 

после 

получ

ения 

доку
мента 

1. 

Отражение 

бухгалтерск

их записей в 

учете; 
2. 

Отражение 

в: 

- Ж/о по 

забалансово

му счету 03 

(ф. 0509213); 

- Ж/о по 
выбытию и 

перемещени

ю 

нефинансов

ых активов 

(ф. 0504071); 

- Карточке 

количествен
но-

суммового 

учета 

материальны

х ценностей 

(ф. 0504041) 

1. 

Отраже

ние 

факта 

хозяйст
венной 

жизни в 

учете. 

Бухгалт

ерские 

записи 

в 

случае 
выбыти

я БСО 

по 

причин

е порчи 

при 

оформл

ении, 

призна

нии их 

недейс

твител

ьными 

формир

уются 

при 
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наличи

и Акта 

об 

утилиза

ции 

(уничто
жении) 

материа

льных 

ценност

ей (ф. 

051043

5) 

2. Для 
отраже

ния в 

регистр

ах 

бухучет

а в 

целях 

система
тизации 

информ

ации об 

объекта

х учета 

ответст

венным

и 
лицами, 

в т.ч. 

Книге 

учета 

бланков 

строгой 

отчетно

сти (ф. 

050404

5) 
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24.2 Акт о 

списании 

бланков 

строгой 

отчетност

и (ф. 

0510461) ( 

при 

выявлен

ии 

недостач, 

хищений 

БСО) 

Электро

нный-

скан-

копия 

Секрет

арь 

Комисс

ии или 

ИК 

 

Не 

поздне

е 

следу

ющего 

рабоче
го дня 

после 

утверж

дения 

Руково

дителе

м 

ИЛИ 
в день 

оформ

ления 

Акта о 

резуль

татах 

инвент

аризац
ии (ф. 

051046

3) 

 

Х Х Х 1. Подписание: 

- секретарь 

Комиссии/иное 

лицо, 

ответственное за 

формирование 
документа; 

 - члены и 

председатель 

Комиссии; 2. 

Утверждение: 

 - руководитель 

учреждения 

В 

течени

е двух 

рабоч

их 

дней с 
момен

та 

создан

ия 

докум

ента 

 

Цифр

овой  

В 

течен

ие 

одног

о 

рабоч
его 

дня 

после 

подпи

сания 

и 

утвер

ждени
я 

докум

ента 

Структур

ное 

подразде

ление/дол

жность 

лица, 
ответстве

нного за 

ведение 

учета МЦ 

Не 

поздн

ее 

следу

ющег

о 
рабоч

его 

дня 

после 

получ

ения 

доку

мента 

1. 

Отражение 

бухгалтерск

их записей в 

учете; 

2. 
Отражение 

в: 

- Ж/о по 

забалансово

му счету 03 

(ф. 0509213); 

- Ж/о по 

выбытию и 
перемещени

ю 

нефинансов

ых активов 

(ф. 0504071); 

- Карточке 

количествен

но-
суммового 

учета 

материальны

х ценностей 

(ф. 0504041) 

Для 

отраже

ния в 

регистр

ах 

бухучет
а в 

целях 

система

тизации 

информ

ации об 

объекта

х учета 
ответст

венным

и 

лицами, 

в т.ч. 

Книге 

учета 

бланков 
строгой 

отчетно

сти (ф. 

050404

5) 

25 Ведомост

ь выдачи 

материаль

ных 
ценностей 

на нужды 

учрежден

ия 

(ф. 05042

10) *(3) 

Бумажн

ый 

носител

ь 
 

НХО/к

ладовщ

ик/стар

шая 
медици

нская 

сестра/

сотруд

ники 

диспан

сера 

По 

требов

анию в 

течени
е 

одного 

рабоче

го дня 

на 

основа

нии, к 

приме
ру, 

Х Х Х 1. Подписание: 

- руководитель 

НХО/иное лицо, 

ответственное за 
формирование 

документа; 

- лицо, 

ответственное за 

выдачу МЗ; 

2. Утверждение: 

- руководитель 

учреждения 

В 

течени

е двух 

рабоч
их 

дней с 

момен

та 

создан

ия 

докум

ента 
 

Цифр

овой 

 

В 

течен

ие 

одног
о 

рабоч

его 

дня 

после 

подпи

сания 

и 
утвер

Структур

ное 

подразде

ление/дол
жность 

лица, 

ответстве

нного за 

ведение 

учета МЦ 

Не 

поздн

ее 

следу
ющег

о 

рабоч

его 

дня 

после 

получ

ения 
доку

1. 

Отражение 

бухгалтерск

их записей в 
учете; 

2. 

Отражение в 

- Карточке 

количествен

но-

суммового 

учета 
материальны

1. В 

целях 

оформл

ения 
выдачи 

МЦ в 

использ

ование 

для 

хозяйст

венных, 

научны
х и 
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заявки 

или 

служеб

ной 

записк

и, но 
не 

поздне

е дня 

приема

-

переда

чи 

имуще
ства 

 

ждени

я 

докум

ента 

мента х ценностей 

(ф. 0504041); 

- Ж/о по 

выбытию и 

перемещени

ю 
нефинансов

ых активов 

(ф. 0504071) 

учебны

х целей 

в части 

потребл

яемых 

МЗ, в 
отноше

нии 

которы

х не 

установ

лен 

срок 

эксплуа
тации 

2. Для 

отраже

ния 

выбыти

я МЗ с 

балансо

вого 
учета. 

3. Для 

отраже

ния в 

регистр

ах 

бухучет

а в 
целях 

система

тизации 

информ

ации об 

объекта

х учета 

ответст
венным

и 
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лицами 

1.3. Организационные и иные документы по учету НФА 
26 Конце

ссионн

ое 

согла

шение 

(допол
нитель

ные 

согла

шения

) 

Скан-

копия 

 

ИК 

 

С 

соблю

дением 

норм 

ГК РФ, 

иных 
законо

в и 

НПА 

Х Х Х Подписание: 

- руководитель 

учреждения 

В 

течени

е пяти 

рабоч

их 

дней 
с 

момен

та 

подпи

сания 

докум

ента  

Цифр

овой 

 

Не 

поздн

ее 

двух 

рабоч

его 
дня 

со дня 

подпи

сания 

докум

ента  

Структур

ное 

подразде

ление/дол

жность 

лица, 
ответстве

нного за 

ведение 

учета МЦ 

и/или 

расчетов 

с 

контраген
тами  

Не 

поздн

ее 

двух 

рабоч

их 
дня 

после 

получ

ения 

доку

мента 

1. 

Отражение 

бухгалтерск

их записей в 

учете; 

2. 
Отражение в 

Ж/о по 

забалансово

му счету 

____ (ф. 

0509213) 

Отраже

ние 

объекто

в 

концесс

ионног
о 

соглаш

ения в 

учете 

27 Инфор

мация 

концес

сионер

а о 

факти

ческой 
сумме 

произв

еденн

ых 

концес

сионер

ом 

инвест
иций 

на 

создан

ие 

(рекон

струкц

Скан-

копия 

 

Лицо, 

ответствен

ное за 

взаимодей

ствие с 

концессио

нером  

не 

реже 1 

раза в 

6 

месяце

в 

Х Х Х Лицо, 

ответственное за 

взаимодействие с 

концессионером  

В 

течени

е 

двухр

абочег

о дня 

с 
момен

та 

посту

плени

я 

инфор

мации  

Цифр

овой 

 

Не 

поздн

ее 

двухр

абоче

го дня 

со дня 
получ

ения 

инфор

мации 

(но не 

реже 

1 раза 

в 6 
месяц

ев) 

Структур

ное 

подразде

ление/дол

жность 

лица, 

ответстве
нного за 

ведение 

расчетов 

с 

контраген

тами или 

учета МЦ 

[указать 

иное] 

Не 

поздн

ее 

двух 

рабоч

их 

дня 
после 

получ

ения 

инфо

рмац

ии 

1. 

Отражение 

бухгалтерск

их записей в 

учете; 

2. 

Отражение в 
Ж/о по 

забалансово

му счету 

____ (ф. 

0509213); 

- Карточке 

учета 

капитальных 
вложений 

(ф. 0509211) 

Отраже

ние 

объекто

в 

концесс

ионног

о 
соглаш

ения 

учете 
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ию) 

объект

а 

согла

шения 

28 Докум

енты, 
подтве

рждаю

щие 

госуда

рствен

ную 

регист

рацию 
права 

собств

енност

и 

концен

дента 

на 

создан
ный 

объект 

концес

сионн

ого 

согла

шения 

или 
ввод в 

эксплу

атаци

ю 

реконс

труиро

ванног

о 
объект

Скан-

копия 
 

Лицо, 

ответствен
ное за 

взаимодей

ствие с 

концессио

нером  

Х Х Х Х Х Х Цифр

овой 
 

Не 

поздн
ее 

двух 

рабоч

их 

дня со 

дня 

получ

ения 
инфор

мации  

Структур

ное 
подразде

ление/дол

жность 

лица, 

ответстве

нного за 

ведение 

расчетов 
с 

контраген

тами или 

учета МЦ 

[указать 

иное] 

Не 

поздн
ее 

двухр

абочи

х дня 

после 

получ

ения 

инфо
рмац

ии 

1. 

Отражение 
бухгалтерск

их записей в 

учете; 

2. 

Отражение в 

Ж/о по 

забалансово

му счету 
____ (ф. 

0509213); 

- Карточке 

учета 

капитальных 

вложений 

(ф. 0509211) 

Отраже

ние 
объекто

в 

концесс

ионног

о 

соглаш

ения 

учете 
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а 

концес

сионн

ого 

согла

шения 
(Выпи

ска из 

ЕГРН, 

Акт 

ввода 

объект

а в 

эксплу
атаци

ю и 

иные 

докум

енты) 

29 Акт о 

разуко

мплект

ации 
(части

чной 

ликвид

ации): 

- 

основн

ого 

средст
ва; 

- 

капита

льных 

вложе

ний в 

объект

ы 
недви

Бумажн

ый (2 

экз.) 

 

НХО Не 

поздне

е дня, 

следу
ющего 

за 

днем 

принят

ия 

решен

ия о 

разуко
мплект

ации, 

частич

ной 

ликвид

ации 

ОС 

Бухгал

терия 

(ЦБ)/Б

ухгалт
ер по 

учету 

МЦ (в 

части 

сведен

ий об 

объект

ах, 
содер

жащих

ся в 

Инвен

тарны

х 

карточ

ках 
(фф. 

В 

течен

ие 

одног
о 

рабоч

его 

дня с 

момен

та 

созда

ния 
докум

ента 

Бума

жный  

1. Подписание: 

- руководитель 

НХО/иной 

ответственный 
исполнитель 

документа; 

- члены и 

председатель 

Комиссии; 

2. Утверждение: 

- руководитель 

учреждения 

В 

течени

е двух 

рабоч
их 

дней с 

момен

та 

создан

ия 

докум

ента 
 

На 

бума

жном 

носит
еле 

 

В 

течен

ие 

одног
о 

рабоч

его 

дня 

после 

подпи

сания 

и 
утвер

ждени

я 

докум

ента 

Структур

ное 

подразде

ление/дол
жность 

лица, 

ответстве

нного за 

ведение 

учета МЦ 

Не 

поздн

ее 

следу
ющег

о 

рабоч

его 

дня 

после 

получ

ения 
доку

мента 

1. 

Отражение 

бухгалтерск

их записей в 
учете; 

2. Принятие 

к учету 

НФА, 

поступивши

х в 

результате 

разукомплек
тации/частич

ной 

ликвидации; 

3. Внесение 

изменений в 

открытые 

Инвентарны

е карточки 
(фф. 

1. В 

целях 

докуме

нтально
го 

оформл

ения 

операц

ий по 

разуком

плектац

ии/част
ичной 

ликвида

ции 

ОС. 2. 

Принят

ие к 

учету 

НФА, 
поступ
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жимог

о 

имуще

ства 

(обосо

бление 
вложе

ний, 

произв

еденн

ых при 

строит

ельств

е 
(созда

нии) 

единог

о 

компл

екса 

объект

ов 
нефин

ансов

ых 

активо

в) 

*(3), 

*(6) 

050921

5, 

050921

6)) 

0509215, 

0509216), 

Карточки 

учета 

капитальных 

вложений 
(ф. 0509211), 

а также 

формирован

ие новых 

(при 

необходимос

ти); 

4. 
Отражение 

в: 

- Ж/о по 

выбытию и 

перемещени

ю 

нефинансов

ых активов 
(ф. 0504071) 

ивших 

в 

результ

ате 

разуком

плектац
ии/част

ичной 

ликвида

ции 

30 Докум

енты, 
подтве

рждаю

щие 

госуда

рствен

ную 

регист

рацию: 
- права 

Скан-

копия 
 

Структурн

ое 
подраздел

ение/лицо, 

ответствен

ное за 

получение 

документа 

из 

Росреестра 
 

Не 

поздне
е 

следу

ющего 

рабоче

го дня 

с 

момен

та гос. 
регист

Х Х Х Х Х Цифр

овой 
 

Не 

поздн
ее 

одног

о 

рабоч

его 

дня со 

дня 

получ
ения 

Структур

ное 
подразде

ление/дол

жность 

лица, 

ответстве

нного за 

ведение 

учета МЦ 

Не 

поздн
ее 

следу

ющег

о 

рабоч

его 

дня 

после 
получ

1. 

Отражение 
бухгалтерск

их записей в 

учете при 

наличии 

Решения (ф. 

0510441), 

Актов (фф. 

0510448, 
0510454, 

1. Для 

отраже
ния 

операц

ий в 

бухгалт

ерском 

учете, в 

Ж/о по 

выбыти
ю и 
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операт

ивного 

управл

ения 

на 

объект 
недви

жимог

о 

имуще

ства, 

его 

ввод в 

эксплу
атаци

ю; 

- 

прекра

щения 

права 

операт

ивного 
правле

ния на 

объект 

недви

жимог

о 

имуще

ства; 
- права 

постоя

нного 

(бесср

очного

) 

пользо

вания 
и его 

прекра

рации 

права 

или 

его 

прекра

щения 

инфор

мации 

[указ

ать 

иной 

срок] 

ения 

доку

мента 

0510456) 

2. 

Отражение 

информации 

в: 

- Карточке 
учета 

капитальных 

вложений 

(ф. 0509211), 

Инвентарны

х карточках 

(фф. 

0509215, 
0509216) 

переме

щению 

нефина

нсовых 

активов 

(ф. 

050407

1), 

иных 

регистр

ах 

бухучет

а. 

2. Для 
отраже

ния в 

регистр

ах 

бухучет

а в 

целях 

система
тизации 

информ

ации об 

объекта

х учета 

ответст

венным

и 
лицами 
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щение 

в 

части 

земель

ных 

участк
ов 

(Выпи

ска из 

ЕГРН, 

Акт 

ввода 

объект

а в 
эксплу

атаци

ю и 

иные 

докум

енты) 

 
31 Инфор

мация 

об 

измене

нии 

кадаст

ровой 
стоим

ости 

земель

ных 

участк

ов 

(Акт 

об 
утвер

ждени

и 

резуль

Скан-

копия 

 

Структурн

ое 

подраздел

ение/лицо, 

ответствен

ное за 

получение 
документа 

из 

Росреестра 

 

1. 

Ежего

дно не 

поздне

е чем 

за три 

дня до 
даты 

начала 

провед

ения 

инвент

аризац

ии 

земель
ных 

участк

ов. 

2. В 

Х Х Х Х Х Цифр

овой 

 

Не 

поздн

ее 

двухр

абочи

х  дня 

со дня 
получ

ения 

инфор

мации 

Структур

ное 

подразде

ление/дол

жность 

лица, 

ответстве
нного за 

ведение 

учета МЦ 

Не 

поздн

ее 

следу

ющег

о 

рабоч
его 

дня 

после 

получ

ения 

доку

мента 

1. 

Отражение 

бухгалтерск

их записей в 

учете; 

2. 

Отражение 
данных в: 

- Карточке 

учета 

капитальных 

вложений 

(ф. 0509211); 

- Ж/о (ф. 

0504071) 

Основа

ние для 

коррект

ировки 

кадастр

овой 

стоимо
сти 

земельн

ых 

участко

в 
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татов 

опреде

ления 

кадаст

ровой 

стоим
ости, 

Выпис

ка из 

ЕГРН, 

иные 

докум

енты) 

течени

е года 

- по 

мере 

получе

ния 
инфор

мации 

о 

возник

новени

и 

основа

ний 
для 

внесен

ия 

сведен

ий в 

ЕГРН 

о 

новой 
кадаст

ровой 

стоимо

сти 

32 Довер

енност

ь на 

получе

ние 
матери

альны

х 

ценнос

тей 

Скан-

копия/б

умажны

й (1 

экз.) 

Бухгалтер

ия/бухгалт

ер 

Не 

поздне

е 

следу

ющего 
рабоче

го дня 

со дня 

принят

ия 

решен

ия о 

получе
нии 

Х Х Х Подписание: 

- лицо, 

ответственное за 

формирование 

документа; 
- лицо, 

получающее 

доверенность; 

- главный 

бухгалтер (при 

необходимости); 

- руководитель 

учреждения 

В 

течени

е 

одног

о 
рабоче

го дня 

с 

момен

та 

создан

ия 

докум
ента 

Цифр

овой/

на 

бума

жном 
носит

еле 

(копи

я) 

В 

течен

ие 

одног

о 
рабоч

его 

дня с 

момен

та 

подпи

сания 

докум
ента 

Структур

ное 

подразде

ление/дол

жность 
лица, 

ответстве

нного за 

ведение 

учета МЦ 

Х Для сверки 

данных при 

отражении 

фактов 

хозяйственн
ой жизни 

Для 

внутрен

него 

пользов

ания 



МЦ 

 

33 Переч

ень 

лиц, 

ответс

твенн
ых за 

сохран

ность 

имуще

ства и 

(или) 

исполь

зовани
е его 

по 

назнач

ению 

(измен

ения, 

вноси

мые в 
перече

нь) 

Скан-

копия/б

умажны

й (1 

экз.) 

Бухгалтер

ия/бухгалт

ер 

1. Не 

поздне

е 

следу

ющего 
рабоче

го дня 

со дня 

издани

я/полу

чения 

приказ

а/расп
оряже

ния о 

назнач

ении 

ответс

твенны

х лиц; 

2. В 
день 

издани

я/полу

чения 

приказ

а/расп

оряже

ния об 
увольн

ении, 

перево

де и 

т.п. 

ответс

твенно

го 
лица 

Х Х Х 1. Ознакомление: 

- ответственные 

лица, включенные 

в перечень; 

2. Подписание: 
- руководитель 

учреждения 

Не 

поздн

ее 

следу

ющего 
рабоче

го дня 

после 

создан

ия 

докум

ента 

Цифр

овой/

на 

бума

жном 
носит

еле 

(копи

я) 

В 

течен

ие 

одног

о 
рабоч

его 

дня с 

момен

та 

подпи

сания 

докум
ента 

Структур

ное 

подразде

ление/дол

жность 
лица, 

ответстве

нного за 

ведение 

учета МЦ 

Не 

поздн

ее 

следу

ющег
о 

рабоч

его 

дня 

после 

получ

ения 

доку
мента 

Формирован

ие 

справочной 

информации 

о лицах, 
ответственн

ых за 

сохранность 

и 

использован

ие 

имущества в 

информацио
нной 

системе, 

обеспечиваю

щей ведение 

бухгалтерско

го учета 

Для 

внутрен

него 

пользов

ания 



34 Прика

з о 

создан

ии 

постоя

нно 
действ

ующей 

комис

сии по 

поступ

лению 

и 

выбыт
ию 

активо

в/инве

нтариз

ацион

ной 

комис

сии (с 
измене

ниями 

и 

допол

нения

ми) 

Скан-

копия/б

умажны

й (1 

экз.) 

Бухгалтер

ия/бухгалт

ер 

1. Не 

поздне

е 

следу

ющего 

рабоче
го дня 

со дня 

принят

ия 

решен

ия о 

назнач

ении 
сотруд

ников 

(работ

ников) 

членам

и 

соотве

тствую
щих 

комисс

ий; 

2. В 

день 

издани

я/полу

чения 
приказ

а/расп

оряже

ния об 

увольн

ении, 

перево

де и 
т.п. 

сотруд

Х Х Х 1. Ознакомление: 

- лица, 

назначенные 

членами комиссий; 

2. Подписание: 

- руководитель 
учреждения 

Не 

поздн

ее 

следу

ющего 

рабоче
го дня 

после 

создан

ия 

докум

ента 

Цифр

овой/

на 

бума

жном 

носит
еле 

(копи

я) 

В 

течен

ие 

одног

о 

рабоч
его 

дня с 

момен

та 

подпи

сания 

докум

ента 

Структур

ное 

подразде

ление/дол

жность 

лица, 
ответстве

нного за 

ведение 

учета МЦ 

Не 

поздн

ее 

следу

ющег

о 
рабоч

его 

дня 

после 

получ

ения 

доку

мента 

Формирован

ие 

справочной 

информации 

о 

действующи
х членах 

соответству

ющих 

комиссий в 

информацио

нной 

системе, 

обеспечиваю
щей ведение 

бухгалтерско

го учета 

Для 

внутрен

него 

пользов

ания 



ников 

(работ

ников) 

35 Догов

ор 

операц

ионно
й 

аренд

ы 

(имущ

ествен

ного 

найма)

, 
безвоз

мездно

го 

пользо

вания, 

относя

щегося 

к 
операц

ионно

й 

аренде

, с 

прило

жение

м 
инфор

мации 

о 

справе

дливо

й 

стоим

ости 
для 

Скан-

копия 

 

бухгалтер

ия 

С 

соблю

дением 

норм 
ГК РФ, 

иных 

законо

в и 

НПА 

Х Х Х Подписание: 

- руководитель 

учреждения 

Не 

поздн

ее 

двух 
рабоч

их 

дней с 

момен

та 

подпи

сания/

посту
плени

я 

докум

ента 

 

Цифр

овой 

 

Не 

поздн

ее 

одног
о 

рабоч

его 

дня 

со дня 

подпи

сания 

докум
ента  

Структур

ное 

подразде

ление/дол
жность 

лица, 

ответстве

нного за 

ведение 

учета МЦ 

и/или 

расчетов 
с 

контраген

тами или  

Не 

поздн

ее 

следу
ющег

о 

рабоч

его 

дня 

после 

получ

ения 
доку

мента 

1. 

Отражение 

бухгалтерск

их записей в 
учете; 

2. 

Отражение 

информации 

в 

Инвентарны

х карточках 

(фф. 

0509215, 

0509216). 

3. Принятие 

расходных 

обязательств 

и их 

отражение 

на счетах 
санкциониро

вания; 

4. 

Отражение в 

Журнале 

регистрации 

обязательств 

(ф. 0504064); 
5. 

Отражение 

данных в 

соответству

ющих Ж/о 

(ф. 0504071), 

иных 

регистрах 
учета 

1. Для 

отраже

ния в 

учете 
объекто

в 

операц

ионной 

аренды 

по 

установ

ленным 
правила

м; 

2. Для 

отраже

ния в 

регистр

ах 

бухучет
а в 

целях 

система

тизации 

информ

ации об 

объекта

х учета 
ответст

венным

и 

лицами 
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объект

а учета 

аренд

ы на 

льготн

ых 
услови

ях. 

Допол

нитель

ное 

согла

шение 

о 
досроч

ном 

растор

жении, 

об 

измене

нии 

услови
й 

догово

ра 

операц

ионно

й 

аренд

ы/дого
вора 

безвоз

мездно

го 

пользо

вания, 

относя

щегося 
к 

операц



ионно

й 

аренде 

(при 

переда

че 

имущ

ества 

в 

качест

ве 

аренд

одател

я/бала

нсодер

жател

я) 

36 Догов

ор 

операц

ионно

й 

аренд
ы 

(имущ

ествен

ного 

найма)

, 

безвоз

мездно
го 

пользо

вания, 

относя

щегося 

к 

операц

ионно
й 

Скан-

копия 

 

бухгалтер

ия 

С 

соблю

дением 

норм 

ГК РФ, 

законо
датель

ства о 

закупк

ах, 

иных 

законо

в и 

НПА 

Х Х Х Подписание: 

- руководитель 

учреждения 

Не 

поздн

ее 

двух 

рабоч

их 
дней с 

момен

та 

создан

ия/пос

тупле

ния 

докум
ента 

 

Цифр

овой 

 

Не 

поздн

ее 

одног

о 

рабоч
его 

дня 

со дня 

подпи

сания 

докум

ента  

Структур

ное 

подразде

ление/дол

жность 

лица, 
ответстве

нного за 

ведение 

учета 

НФА 

и/или 

расчетов 

с 
контраген

тами или  

Не 

поздн

ее 

следу

ющег

о 
рабоч

его 

дня 

после 

получ

ения 

доку

мента 

1. 

Отражение 

бухгалтерск

их записей в 

учете; 

2. Открытие 
и 

последующе

е отражение 

информации 

в 

Карточке 

учета права 

пользования 
нефинансов

ым активом 

(ф. 0509214). 

3. 

Начисление 

амортизации 

на объект 

аренды - 
права 

1. Для 

отраже

ния в 

учете 

объекто

в 
операц

ионной 

аренды 

по 

установ

ленным 

правила

м; 
2. Для 

направл

ения на 

подпис

ание 

руковод

ителю 

учрежд
ения 
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аренде

, с 

прило

жение

м 

инфор
мации 

о 

справе

дливо

й 

стоим

ости 

для 
объект

а учета 

аренд

ы на 

льготн

ых 

услови

ях. 
Допол

нитель

ное 

согла

шение 

о 

досроч

ном 
растор

жении, 

об 

измене

нии 

услови

й 

догово
ра 

операц

пользования 

активами. 

4. Принятие 

расходных 

обязательств 

по 
договорам 

аренды и их 

отражение 

на счетах 

санкциониро

вания; 

5. Принятие 

денежных 
обязательств

, 

обязательств 

по 

ежемесячной 

оплате 

арендных 

платежей. 
6. 

Отражение в 

Журнале 

регистрации 

обязательств 

(ф. 0504064); 

7. 

Отражение 
данных в 

соответству

ющих Ж/о 

(ф. 0504071), 

иных 

регистрах 

учета 

8. 
Формирован

ие 

сформи

рованн

ых 

платеж

ных 

докуме
нтов 

согласн

о 

график

у 

платеж

ей по 

договор
у 

аренды 
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ионно

й 

аренд

ы/дого

вора 

безвоз
мездно

го 

пользо

вания, 

относя

щегося 

к 

операц
ионно

й 

аренде 

(при 

получ

ении 

имущ

ества 

в 

качест

ве 

аренд

атора/

ссудоп

олуча

теля) 

платежных 

документов 

согласно 

графику 

платежей по 

договору 
аренды 

37 Контр
акт/до

говор 

(купли

-

прода

жи, 

оказан

ия 
услуг/

Бумажн
ый (1 

экз.) 

Специалис
т по 

закупкам 

С 
соблю

дением 

норм 

ГК РФ, 

законо

датель

ства о 

закупк
ах, 

Х Х Х 1. Согласование  
- главный 

бухгалтер; 

2. Подписание: 

- руководитель 

учреждения 

В 
течени

е двух 

рабоч

их 

дней с 

момен

та 

создан
ия/пос

Цифр
овой/

на 

бума

жном 

носит

еле 

(копи

я) 

Не 
поздн

ее 

двух 

рабоч

их 

дня 

со дня 

подпи
сания 

Структур
ное 

подразде

ление/дол

жность 

лица, 

ответстве

нного за 

ведение 
учета МЦ 

Не 
поздн

ее 

следу

ющег

о 

рабоч

его 

дня 
после 

1. 
Отражение 

бухгалтерск

их записей в 

учете; 

2. Принятие 

расходных 

обязательств 

и их 
отражение 

1. Для 
своевре

менног

о 

принят

ия 

обязате

льств 

2. Для 
сверки 



выпол

нения 

работ, 

дарени

я, 

пожер
твован

ия и 

т.п.), 

допол

нитель

ные 

согла

шения 
к ним 

иных 

законо

в и 

НПА 

тупле

ния 

докум

ента 

 

докум

ента  

и/или 

расчетов 

с 

контраген

тами или  

получ

ения 

доку

мента 

на счетах 

санкциониро

вания; 

3. 

Отражение в 

Журнале 
регистрации 

обязательств 

(ф. 0504064); 

4. 

Отражение 

данных в 

соответству

ющих Ж/о 
(ф. 0504071), 

иных 

регистрах 

учета 

и 

коррект

ного 

отраже

ния 

данных 
при 

отраже

нии 

фактов 

хозяйст

венной 

жизни и 

сведени
й о 

поступ

ивших 

ТМЦ. 

 

38 Первичные документы, формирующие капитальные вложения в объекты НФА 

38.1 Перви

чные 

докум

енты, 
подтве

рждаю

щие 

форми

ровани

е 

капита

льных 
вложе

ний в 

объект

ы 

НФА, 

приоб

ретени

е 

Электро

нный/ск

ан-

копия/б
умажны

й (1 

экз.) 

НХО/Клад

овщик 

Член 

приемочно
й 

комиссии 

(при 

наличии) 

или лицо, 

ответствен

ное за 

совершени
е закупки 

и 

принятие 

ТМЦ 

 

Подпи

сание 

лицом, 

уполно
мочен

ным на 

получе

ние 

товара 

- в 

день 

поступ
ления 

докуме

нтов 

Х Х Х Лица, чьи подписи 

предусмотрены 

формой 

соответствующего 
первичного 

документа: 

- завхоз, 

кладовщик, 

приемочная 

комиссия (иные 

ответственные 

лица); 
- руководитель 

учреждения 

С 

учето

м 

сроков
, 

преду

смотр

енных 

услов

иями 

контра

кта/до
говора

. 

 

Если 

прием

ка 

оформ

ляется 

Цифр

овой/

на 

бума
жном 

носит

еле 

(копи

я) 

В 

течен

ие 

одног
о 

рабоч

его 

дня с 

момен

та 

подпи

сания 
докум

ента 

Структур

ное 

подразде

ление/дол
жность 

лица, 

ответстве

нного за 

ведение 

учета МЦ 

и/или 

расчетов 
с 

контраген

тами или  

Не 

поздн

ее 

следу
ющег

о 

рабоч

его 

дня 

после 

получ

ения 
доку

мента 

1. 

Отражение 

бухгалтерск

их записей в 
учете; 

2. 

Формирован

ие Карточки 

учета 

капитальных 

вложений 

(ф. 0509211); 
3. 

Отражение 

данных в: 

- 

соответству

ющих Ж/о 

(ф. 0504071), 

- Карточке 

1. Для 

отраже

ния в 

регистр
ах 

бухучет

а в 

целях 

система

тизации 

информ

ации об 
объекта

х учета 

на 

соответ

ствующ

их 

счетах. 

2. Для 
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имуще

ства, 

факт 

постав

ки или 

отгруз
ки при 

перехо

де 

права 

собств

енност

и в 

момен
т 

отгруз

ки 

товара 

(товар

ная 

наклад

ная, 
акт 

прием

а-

переда

чи, акт 

выпол

ненны

х 
работ/

оказан

ных 

услуг, 

УПД, 

счет-

фактур

а, акт 
прием

ки 

допол

нител

ьно - в 

день 

посту

плени
я 

докум

ентов 

 

 

количествен

но-

суммового 

учета 

материальны

х ценностей 
(ф. 0504041); 

- иных 

регистрах 

учета; 

4. Принятие 

отложенных 

или 

денежных 
обязательств

; 

5. 

Формирован

ие 

платежных 

документов 

в случае 
принятия 

денежных 

обязательств 

формир

ования 

Комисс

ией: 

- Акта о 

приеме-
передач

е 

объекто

в НФА 

(ф. 

051044

8) в 

односто
роннем 

порядке

; 

- 

Решени

я о 

признан

ии 
объекто

в НФА 

(ф. 

051044

1), 

иных 

докуме

нтов и 
сведени

й 

3. Для 

направл

ения на 

подпис

ание 

руковод
ителю 

учрежд
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законч

енного 

строит

ельств

ом 

объект
а и 

иные 

докум

енты, 

форми

рующ

ие 

капита
льные 

вложе

ния в 

объект

ы 

НФА) 

ения 

сформи

рованн

ых 

платеж

ных 
докуме

нтов (в 

случае 

принят

ия 

денежн

ых 

обязате
льств) 

 

38.2 Докум

ент о 

прием
ке или 

мотив

ирован

ный 

отказ в 

прием

ке по 

контра
ктам/ 

догово

рам, 

заклю

ченны

м в 

резуль

тате 
электр

Электро

нный/ск

ан-
копия/б

умажны

й 

носител

ь 1экз. 

Специалис

т по 

закупкам 

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, 

устано
вленн

ый 

контра

ктом/д

оговор

ом с 

соблю

дение
м 

сроков

, 

устано

вленн

ых 

законо

датель
ством 

Цифр

овой 

В 

день 

разме
щения 

в ЕИС 

докум

ента о 

прием

ке, 

подпи

санно
го 

заказч

иком 

Структур

ное 

подразде
ление/дол

жность 

лица, 

ответстве

нного за 

ведение 

учета МЦ 

и/или 
расчетов 

с 

контраген

тами  

Не 

поздн

ее 
следу

ющег

о 

рабоч

его 

дня 

после 

получ
ения 

доку

мента 

1. 

Отражение 

бухгалтерск
их 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: 

1. Для 

отраже

ния в 
регистр

ах 

бухучет

а в 

целях 

система

тизации 

информ
ации об 

объекта

х учета 

по 

результ

атам 

приемк

и на 
соответ

https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/4400


онных 

конкур

ентны

х 

процед

ур, 
извещ

ения 

по 

котор

ым 

разме

щены 

в ЕИС 

о 

закупк

ах 

- 

соответству

ющих Ж/о 

(ф. 0504071), 

- Карточке 

количествен
но-

суммового 

учета 

материальны

х ценностей 

(ф. 0504041); 

- иных 

регистрах 
учета; 

4. 

Корректиров

ка 

отложенных 

и/или 

принятие 

денежных 
обязательств

; 

5. 

Формирован

ие 

платежных 

документов 

в случае 
принятия 

денежных 

обязательств 

ствующ

их 

счетах. 

2. Для 

отраже

ния 
имущес

тва на 

забалан

совом 

счете 

02, не 

принят

ого по 
результ

атам 

приемк

и, до 

оформл

ения 

его 

возврат
а 

постав

щику 

Наклад

ной на 

отпуск 

материа

льных 
ценност

ей на 

сторону 

(ф. 

051045

8). 

3. Для 

формир
ования 

Комисс
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ией 

Решени

я о 

признан

ии 

объекто
в НФА 

(ф. 

051044

1) по 

принят

ым 

объекта

м 
имущес

тва, 

иных 

докуме

нтов и 

сведени

й 

4. Для 
направл

ения на 

подпис

ание 

руковод

ителю 

учрежд

ения 
сформи

рованн

ых 

платеж

ных 

докуме

нтов (в 

случае 
принят

ия 

https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/2016
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денежн

ых 

обязате

льств) 

39 Движе

ние 

ГСМ в 
трансп

ортны

х 

средст

вах 

 *(3), 

*(6) 

Бумажн

ый (1 

экз.) 

бухгалтер 

 

Ежедн

евно, 

но не 
поздне

е 

следу

ющего 

рабоче

го дня  

Х Х Х 1. Подписание: 

ответственный 

исполнитель 
 

В 

течени

е 
одног

о 

рабоче

го дня 

с 

момен

та 

состав
ления 

докум

ента  

На 

бума

жном 
носит

еле 

В 

течен

ие 
одног

о 

рабоч

его 

дня 

после 

подпи

сания 
и 

утвер

ждени

я 

докум

ента 

Структур

ное 

подразде
ление/дол

жность 

лица, 

ответстве

нного за 

ведение 

учета МЦ 

Не 

поздн

ее 
следу

ющег

о 

рабоч

его 

дня 

после 

получ
ения 

доку

мента 

1. 

Отражение 

бухгалтерск
их записей в 

учете; 

2. 

Отражение 

в: 

- Ж/о по 

выбытию и 

перемещени
ю 

нефинансов

ых активов 

(ф. 0504071); 

- Карточке 

количествен

но-

суммового 
учета 

материальны

х ценностей 

(ф. 0504041) 

1. Для 

отраже

ния в 
регистр

ах 

бухучет

а в 

целях 

система

тизации 

информ
ации об 

объекта

х учета 

ответст

венным

и 

лицами. 

2. Для 
анализа 

информ

ации о 

расходо

вании 

ГСМ и 

принят

ии 
решени

й 

уполно

моченн

ыми 

лицами 

учрежд

ения 
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______________________________ 

*(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 

Наим

енова

ние 

доку

мента

/инфо

рмац

ии 

Вид 

представл

яемого 

документа

/информа

ции 

Составление 

документа/инф

ормации 

Предзаполнение 

документа/информации 

бухгалтерией/ЦБ (при 

необходимости) 

Подписание/согласование/

утверждение 

документа/информации 

Порядок 

представления 

документа/инф

ормации 

Порядок отражения 

документа/информации 

бухгалтерией/ЦБ 

Струк

турно

е 

подра

зделе

ние/л

Срок 

состав

ления 

докум

ента/и

нфор

Структ

урное 

подраз

делени

е/долж

ность 

Срок 

предз

аполн

ения 

докум

ента/и

Спосо

б 

предо

ставле

ния 

(поряд

Должностное 

лицо, 

подписываю

щее/согласов

ывающее/утв

ерждающее 

Срок 

подписани

я/согласов

ания/утвер

ждения 

документа

Спосо

б 

предо

ставле

ния 

докум

Срок 

напра

влени

я 

докум

ента/и

Структ

урное 

подраз

делени

е/долж

ность 

Сро

к 

про

верк

и, 

обра

Резул

ьтат 

обраб

отки 

докум

ента/и

Наз

нач

ени

е 

док

уме
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ицо, 

ответс

твенн

ое за 

форм

ирова

ние, 

напра

влени

е 

докум

ента/и

нфор

мации 

(долж

ность/

функц

ия) 

мации 

ответс

твенн

ым 

испол

нител

ем 

лица, 

ответс

твенно

го за 

предза

полнен

ие 

докум

ента/и

нформ

ации 

нфор

мации 

ок 

перед

ачи) 

предза

полне

нного 

докум

ента/и

нформ

ации 

документ/ин

формацию 

/информац

ии 

ента/и

нфор

мации 

нфор

мации 

в 

бухга

лтери

ю/ЦБ 

лица, 

ответс

твенно

го за 

отраже

ние 

докум

ента/и

нформ

ации в 

учете 

ботк

и/пр

еобр

азов

ания 

док

уме

нта/

инф

орм

аци

и, 

отра

жен

ия в 

учет

е 

*(1) 

нфор

мации 

(спосо

б 

отраж

ения в 

учете) 

нта

/ин

фор

мац

ии. 

Ко

му 

и в 

как

ой 

сро

к 

нап

рав

ляе

тся 

обр

або

тан

ны

й 

док

уме

нт/

ин

фор

мац

ия 

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 
40 Решение 

о 

команди

ровании 

на 

территор

ии 

Российс

кой 

Федерац

ии (ф. 

0504512) 

Эле

ктро

нны

й/ск

ан-

копи

я 

 

Струк

турно

е 

подра

зделе

ние, в 

котор

ом 

работ

ает 

подот

четно

е 

лицо/

Подот

четно

е лицо 

 

Не 

поздн

ее чем 

за 

пять 

рабоч

их 

дней 

до 

начал

а 

коман

диров

ки 

соглас

но 

плану

-

графи

ку 

(ином

у 

докум

енту-

основ

анию) 

или 

Бухгал

терия 

/Бухга

лтер  

 (в 

части 

сведен

ий о 

сумма

х 

задолж

енност

и по 

ранее 

выдан

ным 

аванса

м, 

содер

жащих

ся в 

Карто

чке 

учета 

средст

в и 

расчет

В 

день 

созда

ния 

докум

ента 

 

Цифр

овой 

 

1. 

Подписание: 

- 

ответственно

е лицо 

кадровой 

службы; 

- подотчетное 

лицо/иной 

ответственны

й 

исполнитель; 

- 

руководитель 

отдела, в 

котором 

работает 

подотчетное 

лицо; 

- экономист 

по 

финансовой 

работе; 

2. 

Согласование 

*(8); 

3. 

В течение 

двух 

рабочих 

дней с 

момента 

создания 

документа 

 

Цифр

овой 

 

В 

течен

ие 

одног

о 

рабоч

его 

дня 

после 

утвер

ждени

я 

(согла

сован

ия) 

докум

ента 

 

Структ

урное 

подраз

делени

е/долж

ность 

лица, 

ответс

твенно

го за 

ведени

е учета 

расчет

ов с 

подотч

етным

и 

лицам

и 

Не 

позд

нее 

след

ую

щег

о 

рабо

чего 

дня 

посл

е 

пол

учен

ия 

док

уме

нта 

1. 

Отраж

ение 

бухга

лтерс

ких 

записе

й в 

учете: 

- 

приня

тие 

расхо

дных 

обязат

ельств

; 

- 

приня

тие 

денеж

ных 

обязат

ельств 

(в 

случа

е 

1. 

До

кум

ент

-

осн

ова

ние 

для 

при

нят

ия 

рас

ход

ны

х 

обя

зат

ель

ств. 

2. 

Пр

и 

вы

пла

те 

ава
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в 

течен

ие 

одног

о 

рабоч

его 

дня 

после 

подпи

сания 

прика

за о 

коман

диров

ании 

*(7) 
или 

не 

поздн

ее 

рабоч

его 

дня, в 

котор

ом 

сотру

дник 

напра

влен в 

коман

диров

ку 

ов 

(ф. 050

4051) 

либо в 

Ж/о по 

расчет

ам с 

подотч

етным

и 

лицам

и (ф. 

050407

1)) 

Утверждение

: 

- 

руководитель 

учреждения 

выдач

и 

аванса

); 

2. 

Отраж

ение в 

Журн

але 

регист

рации 

обязат

ельств 

(ф. 

05040

64); 

3. 

Форм

ирова

ние 

плате

жных 

докум

ентов 

для 

переч

ислен

ия 

(выда

чи) 

денеж

ных 

средст

нса 

под

отч

етн

ому 

лиц

у 

явл

яет

ся 

так

же 

осн

ова

ние

м 

для 

при

нят

ия 

ден

еж

ны

х 

обя

зат

ель

ств. 

3. 

Для 

нап

рав

лен

https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4180
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(при 

внепл

ановы

х 

коман

диров

ках) 

в 

подот

четно

му 

лицу 

ия 

на 

под

пис

ани

е 

рук

ово

дит

ел

ю 

учр

ежд

ени

я 

сфо

рм

иро

ван

ны

х 

пла

теж

ны

х 

док

уме

нто

в (в 

слу

чае 

при

нят



ия 

ден

еж

ны

х 

обя

зат

ель

ств

) 

41 Изменен

ие 

Решения 

о 

команди

ровании 

на 

территор

ии 

Российс

кой 

Федерац

ии (ф. 

0504513) 

Эле

ктро

нны

й/ск

ан-

копи

я 

Струк

турно

е 

подра

зделе

ние, в 

котор

ом 

работ

ает 

подот

четно

е 

лицо/

Подот

четно

е лицо 

 

В 

течен

ие 

одног

о 

рабоч

его 

дня 

после 

возни

кнове

ния 

основ

аний 

для 

внесе

ния 

измен

ений 

 

или 

 

подпи

Бухгал

терия 

/Бухга

лтер (в 

части 

сведен

ий о 

сумма

х 

задолж

енност

и по 

ранее 

выдан

ным 

аванса

м, 

содер

жащих

ся в 

Карто

чке 

учета 

В 

день 

созда

ния 

докум

ента 

 

 

Цифр

овой 

1. 

Подписание: 

- 

ответственно

е лицо 

кадровой 

службы; 

- подотчетное 

лицо/иной 

ответственны

й 

исполнитель; 

- 

руководитель 

отдела, в 

котором 

работает 

подотчетное 

лицо; 

- 

руководитель 

финансово-

экономическ

В течение 

двух 

рабочих 

дней с 

момента 

создания 

документа 

 

Цифр

овой 

 

В 

течен

ие 

одног

о 

рабоч

его 

дня 

после 

утвер

ждени

я 

(согла

сован

ия) 

докум

ента 

Структ

урное 

подраз

делени

е/долж

ность 

лица, 

ответс

твенно

го за 

ведени

е учета 

расчет

ов с 

подотч

етным

и 

лицам

и 

Не 

позд

нее 

след

ую

щег

о 

рабо

чего 

дня 

посл

е 

пол

учен

ия 

док

уме

нта 

1. 

Отраж

ение 

бухга

лтерс

ких 

записе

й в 

учете 

в 

части 

корре

ктиро

вки 

ранее 

приня

тых 

обязат

ельств 

(при 

необх

одимо

сти). 

До

кум

ент

-

осн

ова

ние 

для 

кор

рек

тир

овк

и 

ран

ее 

при

нят

ых 

обя

зат

ель

ств 
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сания 

соотве

тству

ющег

о 

прика

за *(7) 

 

 

средст

в и 

расчет

ов 

(ф. 050

4051) 

либо в 

Ж/о по 

расчет

ам с 

подотч

етным

и 

лицам

и (ф. 

050407

1)) 

ой службы 

[указать 

иные 

уполномоче

нные лица]; 

2. 

Согласование 

*(8); 

3. 

Утверждение

: 

- 

руководитель 

учреждения 

2. 

Отраж

ение в 

Журн

але 

регист

рации 

обязат

ельств 

(ф. 

05040

64) 

корре

ктиро

вки на 

счетах 

санкц

ионир

овани

я (при 

необх

одимо

сти). 

3. 

Форм

ирова

ние 

плате

жных 

докум

ентов 

для 

переч
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ислен

ия 

(выда

чи) 

денеж

ных 

средст

в 

подот

четно

му 

лицу 

(при 

необх

одимо

сти). 

 

 

 

42 Решение 

о 

команди

ровании 

на 

территор

ию 

иностра

нного 

государс

тва (ф. 

0504515) 

Эле

ктро

нны

й/ск

ан-

копи

я 

 

Струк

турно

е 

подра

зделе

ние, в 

котор

ом 

работ

ает 

подот

четно

е 

лицо/

Не 

поздн

ее чем 

за 

пять 

рабоч

их 

дней 

до 

начал

а 

коман

диров

ки 

Бухгал

терия 

/Бухга

лтер (в 

части 

сведен

ий о 

сумма

х 

задолж

енност

и по 

ранее 

выдан

В 

день 

созда

ния 

докум

ента 

 

Цифр

овой 

 

1. 

Подписание: 

- 

ответственно

е лицо 

кадровой 

службы; 

- подотчетное 

лицо/иной 

ответственны

й 

исполнитель; 

- 

руководитель 

В течение 

двух 

рабочих 

дней с 

момента 

создания 

документа 

 

Цифр

овой 

 

В 

течен

ие 

одног

о 

рабоч

его 

дня 

после 

утвер

ждени

я 

(согла

сован

Структ

урное 

подраз

делени

е/долж

ность 

лица, 

ответс

твенно

го за 

ведени

е учета 

расчет

ов с 

Не 

позд

нее 

след

ую

щег

о 

рабо

чего 

дня 

посл

е 

пол

учен

1. 

Отраж

ение 

бухга

лтерс

ких 

записе

й в 

учете: 

- 

приня

тие 

расхо

дных 

1. 

До

кум

ент

-

осн

ова

ние 

для 

при

нят

ия 

рас

ход

https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/2333
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/2333


Подот

четно

е лицо 

 

соглас

но 

плану

-

графи

ку 

(ином

у 

докум

енту-

основ

анию) 

или 

в 

течен

ие 

одног

о 

рабоч

его 

дня 

после 

подпи

сания 

прика

за о 

коман

диров

ании 

*(7) 

 

 

ным 

аванса

м, 

содер

жащих

ся в 

Карто

чке 

учета 

средст

в и 

расчет

ов 

(ф. 050

4051) 

либо в 

Ж/о по 

расчет

ам с 

подотч

етным

и 

лицам

и (ф. 

050407

1)) 

отдела, в 

котором 

работает 

подотчетное 

лицо; 

- экономист 

по 

финансовой 

работе; 

2. 

Согласование 

*(8); 

3. 

Утверждение

: 

- 

руководитель 

учреждения 

ия) 

докум

ента 

подотч

етным

и 

лицам

и 

ия 

док

уме

нта 

обязат

ельств

; 

- 

приня

тие 

денеж

ных 

обязат

ельств 

(в 

случа

е 

выдач

и 

аванса

); 

2. 

Отраж

ение в 

Журн

але 

регист

рации 

обязат

ельств 

(ф. 

05040

64); 

3. 

Форм

ирова

ние 

ны

х 

обя

зат

ель

ств. 

2. 

Пр

и 

вы

пла

те 

ава

нса 

под

отч

етн

ому 

лиц

у 

явл

яет

ся 

так

же 

осн

ова

ние

м 

для 

при

нят

ия 
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плате

жных 

докум

ентов 

для 

переч

ислен

ия 

(выда

чи) 

денеж

ных 

средст

в 

подот

четно

му 

лицу 

ден

еж

ны

х 

обя

зат

ель

ств 

3. 

Для 

нап

рав

лен

ия 

на 

под

пис

ани

е 

рук

ово

дит

ел

ю 

учр

ежд

ени

я 

сфо

рм

иро

ван

ны



х 

пла

теж

ны

х 

док

уме

нто

в (в 

слу

чае 

при

нят

ия 

ден

еж

ны

х 

обя

зат

ель

ств

) 

43 Изменен

ие 

Решения 

о 

команди

ровании 

на 

территор

ию 

иностра

Эле

ктро

нны

й/ск

ан-

копи

я 

Струк

турно

е 

подра

зделе

ние, в 

котор

ом 

работ

ает 

В 

течен

ие 

одног

о 

рабоч

его 

дня 

после 

возни

Бухгал

терия 

/Бухга

лтер  

(в 

части 

сведен

ий о 

сумма

х 

В 

день 

созда

ния 

докум

ента 

 

Цифр

овой 

 

1. 

Подписание: 

- 

ответственно

е лицо 

кадровой 

службы; 

- подотчетное 

лицо/иной 

ответственны

В течение 

двух 

рабочих 

дней с 

момента 

создания 

документа 

 

Цифр

овой 

 

В 

течен

ие 

одног

о 

рабоч

его 

дня 

после 

утвер

Структ

урное 

подраз

делени

е/долж

ность 

лица, 

ответс

твенно

го за 

Не 

позд

нее 

след

ую

щег

о 

рабо

чего 

дня 

1. 

Отраж

ение 

бухга

лтерс

ких 

записе

й в 

учете 

в 

До

кум

ент

-

осн

ова

ние 

для 

кор

рек



нного 

государс

тва (ф. 

0504516) 

подот

четно

е 

лицо/

Подот

четно

е лицо 

 

кнове

ния 

основ

аний 

для 

внесе

ния 

измен

ений 

 

или 

 

подпи

сания 

соотве

тству

ющег

о 

прика

за *(7) 

 

 

задолж

енност

и по 

ранее 

выдан

ным 

аванса

м, 

содер

жащих

ся в 

Карто

чке 

учета 

средст

в и 

расчет

ов 

(ф. 050

4051) 

либо в 

Ж/о по 

расчет

ам с 

подотч

етным

и 

лицам

и (ф. 

050407

1)) 

й 

исполнитель; 

- 

руководитель 

отдела, в 

котором 

работает 

подотчетное 

лицо; 

- экономист 

по 

финансовой 

работе; 

2. 

Согласование 

*(8); 

3. 

Утверждение

: 

- 

руководитель 

учреждения 

ждени

я 

(согла

сован

ия) 

докум

ента 

ведени

е учета 

расчет

ов с 

подотч

етным

и 

лицам

и 

посл

е 

пол

учен

ия 

док

уме

нта 

части 

корре

ктиро

вки 

ранее 

приня

тых 

обязат

ельств 

(при 

необх

одимо

сти). 

2. 

Отраж

ение в 

Журн

але 

регист

рации 

обязат

ельств 

(ф. 

05040

64) 

корре

ктиро

вки на 

счетах 

санкц

ионир

овани

я (при 

тир

овк

и 

ран

ее 

при

нят

ых 

обя

зат

ель

ств 
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необх

одимо

сти). 

3. 

Форм

ирова

ние 

плате

жных 

докум

ентов 

для 

переч

ислен

ия 

(выда

чи) 

денеж

ных 

средст

в 

подот

четно

му 

лицу 

(при 

необх

одимо

сти). 

44 Решение 

о 

компенс

ации 

Эле

ктро

нны

й/ск

Струк

турно

е 

подра

В 

день 

оформ

ления 

Бухгал

терия 

/Бухга

лтер (в 

В 

день 

созда

ния 

Цифр

овой  

1. 

Подписание: 

- сотрудник 

учреждения 

В течение 

двух 

рабочих 

дней с 

Цифр

овой 

 

В 

течен

ие 

одног

Структ

урное 

подраз

делени

Не 

позд

нее 

след

1. 

Отраж

ение 

бухга

1. 

До

кум

ент



расходов 

на 

оплату 

стоимос

ти 

проезда 

и 

провоза 

багажа 

для лиц, 

работаю

щих в 

районах 

Крайнег

о Севера 

и 

приравн

енных к 

ним 

местност

ях, и 

членов 

их семей 

(ф. 

0504517) 

ан-

копи

я 

зделе

ние, в 

котор

ом 

работ

ает 

подот

четно

е 

лицо/

Подот

четно

е 

лицо, 

котор

ому в 

соотве

тстви

и с 

закон

одате

льств

ом 

преду

смотр

ена 

компе

нсаци

я 

прика

за 

(распо

ряжен

ия) на 

отпус

к  

*(9) 

части 

сведен

ий о 

сумма

х 

задолж

енност

и по 

ранее 

выдан

ным 

аванса

м, 

содер

жащих

ся в 

Карто

чке 

учета 

средст

в и 

расчет

ов 

(ф. 050

4051) 

либо в 

Ж/о по 

расчет

ам с 

подотч

етным

и 

лицам

докум

ента 

 

(подотчетное 

лицо); 

- 

ответственно

е лицо 

кадровой 

службы; 

- экономист 

по 

финансовой 

работе; 

2. 

Утверждение

: 

- 

руководитель 

учреждения 

момента 

создания 

документа 

 

о 

рабоч

его 

дня 

после 

утвер

ждени

я 

докум

ента 

е/долж

ность 

лица, 

ответс

твенно

го за 

ведени

е учета 

расчет

ов с 

подотч

етным

и 

лицам

и 

ую

щег

о 

рабо

чего 

дня 

посл

е 

пол

учен

ия 

док

уме

нта 

лтерс

ких 

записе

й в 

учете: 

- 

приня

тие 

расхо

дных 

обязат

ельств

; 

- 

приня

тие 

денеж

ных 

обязат

ельств 

(в 

случа

е 

выдач

и 

аванса

); 

2. 

Отраж

ение в 

Журн

але 

регист

-

осн

ова

ние 

для 

при

нят

ия 

рас

ход

ны

х 

обя

зат

ель

ств. 

2. 

Пр

и 

вы

пла

те 

ава

нса 

под

отч

етн

ому 

лиц

у 

явл

яет

ся 
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и (ф. 

050407

1)) 

рации 

обязат

ельств 

(ф. 

05040

64); 

3. 

Форм

ирова

ние 

плате

жных 

докум

ентов 

для 

переч

ислен

ия 

(выда

чи) 

денеж

ных 

средст

в 

подот

четно

му 

лицу 

так

же 

осн

ова

ние

м 

для 

при

нят

ия 

ден

еж

ны

х 

обя

зат

ель

ств 

3. 

Для 

нап

рав

лен

ия 

на 

под

пис

ани

е 

рук

ово

дит

ел
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ю 

учр

ежд

ени

я 

сфо

рм

иро

ван

ны

х 

пла

теж

ны

х 

док

уме

нто

в (в 

слу

чае 

при

нят

ия 

ден

еж

ны

х 

обя

зат

ель

ств

) 



45 Отчет о 

расходах 

подотчет

ного 

лица (ф. 

0504520) 

Эле

ктро

нны

й/ск

ан-

копи

я 

Струк

турно

е 

подра

зделе

ние, в 

котор

ом 

работ

ает 

подот

четно

е 

лицо/

Подот

четно

е лицо 

 

В 

течен

ие 

срока, 

устан

овлен

ного: 

- 

поряд

ком 

компе

нсаци

и 

расхо

дов на 

оплат

у 

стоим

ости 

проез

да и 

прово

за 

багаж

а к 

месту 

испол

ьзован

ия 

отпус

ка и 

обрат

но; 

Х Х Х 1. 

Подписание: 

- подотчетное 

лицо; 

- лицо, 

ответственно

е за принятие 

и проверку 

документов - 

оснований; 

- 

руководитель 

отдела, в 

котором 

работает 

подотчетное 

лицо; 

- экономист 

по 

финансовой 

работе; 

2. 

Утверждение

: 

- 

руководитель 

учреждения 

В течение 

двух 

рабочих 

дней с 

момента 

создания 

документа 

 

Цифр

овой 

 

В 

течен

ие 

одног

о 

рабоч

его 

дня 

после 

утвер

ждени

я 

докум

ента 

Структ

урное 

подраз

делени

е/долж

ность 

лица, 

ответс

твенно

го за 

ведени

е: 

- учета 

расчет

ов с 

подотч

етным

и 

лицам

и; 

- за 

ведени

е 

учета 

МЦ 

 

Не 

позд

нее 

след

ую

щег

о 

рабо

чего 

дня 

посл

е 

пол

учен

ия 

док

уме

нта 

1. 

Отраж

ение 

бухга

лтерс

ких 

записе

й в 

учете, 

в том 

числе 

в 

части 

корре

ктиро

вки 

ранее 

приня

тых 

обязат

ельств 

(при 

необх

одимо

сти). 

2. 

Отраж

ение в 

Журн

але 

регист

рации 

обязат

1. 

В 

цел

ях 

обо

бщ

ени

я 

ин

фор

мац

ии 

о 

фак

тич

еск

их 

рас

ход

ах, 

осу

щес

твл

енн

ых 

под

отч

етн

ым

и 

лиц

ами

; 
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- 

поряд

ком 

коман

диров

ания; 

- 

локал

ьным 

докум

ентом 

учреж

дения 

(в 

части 

расхо

дов 

подот

четно

го 

лица, 

не 

связан

ных с 

компе

нсаци

ей 

стоим

ости 

проез

да к 

месту 

отпус

ельств 

(ф. 

05040

64) 

корре

ктиро

вки на 

счетах 

санкц

ионир

овани

я (при 

необх

одимо

сти). 

3. 

Форм

ирова

ние 

плате

жных 

докум

ентов 

для 

переч

ислен

ия 

(выда

чи) 

подот

четно

му 

лицу 

2. 

Для 

фор

ми

ров

ани

я 

Ж/

о 

рас

чет

ов с 

под

отч

етн

ым

и 

лиц

ами 

(ф. 

050

407

1), 

ин

ых 

рег

ист

ров 

уче

та; 

3. 

Для 

нап
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ка и 

обрат

но 

или 

коман

диров

очны

ми 

расхо

дами) 

оконч

атель

ного 

расчет

а или 

форм

ирова

ние 

ПКО 

(ф. 

03100

01) 

для 

возвра

та 

остатк

а 

денеж

ных 

средст

в 

(дене

жных 

докум

ентов) 

в 

кассу 

(пред

оставл

ение 

рекви

зитов 

сотру

рав

лен

ия 

на 

под

пис

ани

е 

рук

ово

дит

ел

ю 

учр

ежд

ени

я 

сфо

рм

иро

ван

ны

х 

пла

теж

ны

х 

док

уме

нто

в; 

4. 

Для 
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днику 

для 

возвра

та 

средст

в на 

лицев

ой 

счет) 

4. 

Форм

ирова

ние 

Карто

чки 

учета 

капит

альны

х 

вложе

ний 

(ф. 

05092

11) 

(при 

форм

ирова

нии 

вложе

ний в 

НФА)

; 

5. 

отр

аже

ния 

в 

Вед

омо

сти 

дох

одо

в 

физ

иче

ски

х 

лиц

, 

обл

ага

ем

ых 

нал

ого

м 

на 

дох

од

ы 

физ

иче

ски

х 

лиц

, 
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Отраж

ение 

данны

х в: 

- 

соотве

тству

ющих 

Ж/о 

(ф. 

05040

71), 

- 

Карто

чке 

колич

ествен

но-

суммо

вого 

учета 

матер

иальн

ых 

ценно

стей 

(ф. 

05040

41); 

- 

иных 

регист

рах 

стр

ахо

вы

ми 

взн

оса

ми 

(ф. 

050

909

5) 

(в 

слу

чае 

воз

ник

нов

ени

я 

объ

ект

а 

обл

оже

ния 

НД

ФЛ

, 

стр

ахо

вы

ми 

взн
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учета оса

ми) 

 

46 Заявка-обоснование закупки товаров, работ, услуг малого объема через подотчетное лицо (ф. 0510521) 

46.1 Заявка-

обоснов

ание 

закупки 

товаров, 

работ, 

услуг 

малого 

объема 

через 

подотчет

ное лицо 

(ф. 

0510521) 

(при 

закупка

х) 

Эле

ктро

нны

й/ск

ан-

копи

я 

Струк

турно

е 

подра

зделе

ние, в 

котор

ом 

работ

ает 

подот

четно

е 

лицо/

Подот

четно

е лицо 

 

В 

день 

приня

тия 

решен

ия о 

закуп

ке 

товар

ов, 

работ, 

услуг 

через 

подот

четно

е лицо 

Бухгал

терия 

/Бухга

лтер (в 

части 

сведен

ий о 

сумма

х 

задолж

енност

и по 

ранее 

выдан

ным 

аванса

м, 

содер

жащих

ся в 

Карто

чке 

учета 

средст

в и 

расчет

ов 

(ф. 050

4051) 

В 

день 

созда

ния 

докум

ента 

 

Цифр

овой  

1. 

Подписание: 

- специалист 

по закупкам; 

- экономист 

по   

финансовой 

работе; 

- 

подотчетное/

иное 

ответственно

е лицо/ 

2. 

Согласование 

(в случае 

передачи 

полномочий 

по оплате 

расходов): - 

руководитель 

учреждения, 

осуществляю

щий такие 

полномочия; 

3. 

Утверждение

: 

- 

В течение 

двух 

рабочих 

дней с 

момента 

создания 

документа 

 

Цифр

овой 

 

Не 

поздн

ее 

следу

ющег

о 

рабоч

его 

дня 

после 

утвер

ждени

я 

докум

ента 

Структ

урное 

подраз

делени

е/долж

ность 

лица, 

ответс

твенно

го за 

ведени

е учета 

расчет

ов с 

подотч

етным

и 

лицам

и 

Не 

позд

нее 

след

ую

щег

о 

рабо

чего 

дня 

посл

е 

пол

учен

ия 

док

уме

нта 

1. 

Отраж

ение 

бухга

лтерс

ких 

записе

й в 

учете: 

- 

приня

тие 

расхо

дных 

обязат

ельств

; 

- 

приня

тие 

денеж

ных 

обязат

ельств 

(в 

случа

е 

выдач

и 

1. 

До

кум

ент

-

осн

ова

ние 

для 

при

нят

ия 

рас

ход

ны

х 

обя

зат

ель

ств. 

2. 

Пр

и 

вы

пла

те 

ава

нса 

под
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либо в 

Ж/о по 

расчет

ам с 

подотч

етным

и 

лицам

и (ф. 

050407

1)) 

руководитель 

учреждения 

аванса

); 

2. 

Отраж

ение в 

Журн

але 

регист

рации 

обязат

ельств 

(ф. 

05040

64); 

3. 

Форм

ирова

ние 

плате

жных 

докум

ентов 

для 

переч

ислен

ия 

(выда

чи) 

денеж

ных 

средст

в 

подот

отч

етн

ому 

лиц

у 

явл

яет

ся 

так

же 

осн

ова

ние

м 

для 

при

нят

ия 

ден

еж

ны

х 

обя

зат

ель

ств. 

3. 

Для 

нап

рав

лен

ия 

на 
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четно

му 

лицу 

под

пис

ани

е 

рук

ово

дит

ел

ю 

учр

ежд

ени

я 

сфо

рм

иро

ван

ны

х 

пла

теж

ны

х 

док

уме

нто

в (в 

слу

чае 

при

нят

ия 

ден



еж

ны

х 

обя

зат

ель

ств

) 

46.2 Заявка-

обоснов

ание 

закупки 

товаров, 

работ, 

услуг 

малого 

объема 

через 

подотчет

ное лицо 

(ф. 

0510521) 

(при 

выдаче 

денежн

ых 

докумен

тов) 

Эле

ктро

нны

й/ск

ан-

копи

я 

Струк

турно

е 

подра

зделе

ние, в 

котор

ом 

работ

ает 

подот

четно

е 

лицо/

Подот

четно

е лицо 

 

В 

день 

возни

кнове

ния 

потре

бност

и в 

получ

ении 

(выда

че) 

денеж

ных 

докум

ентов 

Бухгал

терия 

/Бухга

лтер (в 

части 

сведен

ий о 

сумма

х 

задолж

енност

и по 

ранее 

выдан

ным 

денеж

ным 

докум

ентам, 

содер

жащих

ся в 

Карто

чке 

учета 

В 

день 

созда

ния 

докум

ента 

 

Цифр

овой [ 

1. 

Подписание: 

- 

руководитель 

структурного 

подразделени

я, в котором 

работает 

подотчетное 

лицо; 

- экономист 

по 

финансовой 

работе; 

- 

подотчетное/

иное 

ответственно

е лицо; 

2. 

Утверждение

: 

- 

руководитель 

учреждения 

В течение 

двух 

рабочих 

дней с 

момента 

создания 

документа 

 

Цифр

овой 

Не 

поздн

ее 

следу

ющег

о 

рабоч

его 

дня 

после 

утвер

ждени

я 

докум

ента 

Структ

урное 

подраз

делени

е/ 

Кассир  

Не 

позд

нее 

след

ую

щег

о 

рабо

чего 

дня 

посл

е 

пол

учен

ия 

док

уме

нта 

1. 

Отраж

ение 

бухга

лтерс

ких 

записе

й в 

учете; 

2. 

Форм

ирова

ние 

РКО 

фондо

вый 

(ф. 

03100

02); 

3. 

Отраж

ение в 

Ж/о 

(ф. 

05040

1. 

В 

цел

ях 

офо

рмл

ени

я 

выд

ачи 

из 

фо

ндо

вой 

кас

сы 

ден

еж

ны

х 

док

уме

нто

в. 

2. 
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средст

в и 

расчет

ов 

(ф. 050

4051) 

либо в 

Ж/о по 

расчет

ам с 

подотч

етным

и 

лицам

и (ф. 

050407

1)) 

71) Для 

нап

рав

лен

ия 

на 

под

пис

ани

е 

рук

ово

дит

ел

ю 

учр

ежд

ени

я 

сфо

рм

иро

ван

ны

х 

РК

О 

фо

ндо

вы

й 

(ф. 

031
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000

2) 

47 Авансов

ый отчет 

(ф. 

0504505) 

(при 

осущест

влении 

расходо

в 

подотче

тного 

лица, не 

связанн

ых с 

команд

ировка

ми, 

проездо

м к 

месту 

отпуска 

и 

обратно,

закупко

й 

товаров 

(работ, 

услуг) 

малого 

объема, 

в том 

Бум

ажн

ый 1 

экз./

скан

-

копи

я 

 

Струк

турно

е 

подра

зделе

ние, в 

котор

ом 

работ

ает 

подот

четно

е 

лицо/

Подот

четно

е лицо 

 

В 

течен

ие 

срока, 

устан

овлен

ного 

локал

ьным 

докум

ентом 

учреж

дения 

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 

 

Цифр

овой 

 

Не 

поздн

ее 

следу

ющег

о 

рабоч

его 

дня 

после 

утвер

ждени

я 

докум

ента 

Структ

урное 

подраз

делени

е/долж

ность 

лица, 

ответс

твенно

го за 

ведени

е учета 

расчет

ов с 

подотч

етным

и 

лицам

и 

Не 

позд

нее 

след

ую

щег

о 

рабо

чего 

дня 

посл

е 

пол

учен

ия 

док

уме

нта 

1. 

Отраж

ение 

бухга

лтерс

ких 

записе

й в 

учете, 

в том 

числе: 

- 

приня

тие 

расхо

дных 

обязат

ельств

; 

- 

приня

тие 

денеж

ных 

обязат

ельств 

(в 

случа

е 

выдач

и 

1. 

В 

цел

ях 

обо

бщ

ени

я 

ин

фор

мац

ии 

о 

фак

тич

еск

их 

рас

ход

ах, 

осу

щес

твл

енн

ых 

под

отч

етн

ым

и 

лиц
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числе с 

использ

ованием 

денежн

ых 

докумен

тов) 

аванса

); 

- 

корре

ктиро

вка 

ранее 

приня

тых 

обязат

ельств 

(если 

ранее 

выдав

ался 

аванс)

, 

- 

расчет

ов с 

подот

четны

ми 

лицам

и. 

2. 

Отраж

ение в 

Журн

але 

регист

рации 

обязат

ами

; 

2. 

Для 

фор

ми

ров

ани

я 

Ж/

о 

рас

чет

ов с 

под

отч

етн

ым

и 

лиц

ами 

(ф. 

050

407

1), 

ин

ых 

рег

ист

ров 

уче

та; 

3. 
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ельств 

(ф. 

05040

64) 

обязат

ельств 

на 

счетах 

санкц

ионир

овани

я 

(корре

ктиро

вки 

при 

необх

одимо

сти). 

3. 

Форм

ирова

ние 

плате

жных 

докум

ентов 

для 

переч

ислен

ия 

(выда

чи) 

Для 

нап

рав

лен

ия 

на 

под

пис

ани

е 

рук

ово

дит

ел

ю 

учр

ежд

ени

я 

сфо

рм

иро

ван

ны

х 

пла

теж

ны

х 

док

уме

нто

в 
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подот

четно

му 

лицу 

оконч

атель

ного 

расчет

а или 

форм

ирова

ние 

ПКО 

(ф. 

03100

01) 

для 

возвра

та 

остатк

а 

денеж

ных 

средст

в 

(дене

жных 

докум

ентов) 

в 

кассу 

(пред

оставл
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ение 

рекви

зитов 

сотру

днику 

для 

возвра

та 

средст

в на 

лицев

ой 

счет) 

4. 

Отраж

ение 

данны

х в 

соотве

тству

ющих 

Ж/о 

(ф. 

05040

71), 

иных 

регист

рах 

учета 

48 Ведомость на выдачу денег из кассы подотчетным лицам (ф. 0504501) 

 

 

48.1 Ведомос Бум Бухга Не Х Х Х Подписание: В течение На В Структ Не 1. 1. 
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ть на 

выдачу 

денег из 

кассы 

подотчет

ным 

лицам 

(ф. 

0504501) 

(форми

рование 

докумен

та) 

ажн

ый 

(1 

экз.) 

 

лтери

я/дол

жност

ь 

лица, 

ответс

твенн

ого за 

веден

ие 

учета 

расчет

ов с 

подот

четны

ми 

лицам

и  

менее 

чем за 

три 

дня до 

насту

плени

я 

срока 

выдач

и 

денеж

ных 

средст

в 

подот

четны

м 

лицам  

- 

бухгалтер/ин

ое лицо, 

ответственно

е за 

формировани

е документа 

(исполнитель

); 

- главный 

бухгалтер; 

- 

руководитель 

учреждения 

одного 

рабочего 

дня с 

момента 

создания 

документа 

 

бумаж

ном 

носит

еле 

 

день 

подпи

сания 

докум

ента 

руков

одите

лем 

урное 

подраз

делени

е/долж

ность 

лица, 

ответс

твенно

го за 

ведени

е учета 

кассов

ых 

операц

ий 

позд

нее 

след

ую

щег

о 

рабо

чего 

дня 

посл

е 

пол

учен

ия 

док

уме

нта 

Форм

ирова

ние 

плате

жных 

докум

ентов 

в 

целях 

получ

ения 

налич

ности 

в 

кассу 

2. 

Форм

ирова

ние 

РКО 

(ф. 

03100

02) 

На

пра

вле

ние 

вед

омо

сти 

кас

сир

у 

для 

выд

ачи 

из 

кас

сы 

ден

еж

ны

х 

сре

дст

в 

под 

отч

ет 

нес

кол

ьки

м 

лиц

ам. 

2. 
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Для 

нап

рав

лен

ия 

на 

под

пис

ани

е 

рук

ово

дит

ел

ю 

учр

ежд

ени

я 

сфо

рм

иро

ван

ны

х 

пла

теж

ны

х 

док

уме

нто

в. 



3. 

Для 

нап

рав

лен

ия 

на 

под

пис

ани

е 

сфо

рм

иро

ван

ног

о 

РК

О 

(ф. 

031

000

2) 

рук

ово

дит

ел

ю 

учр

ежд

ени

я, 

кас
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сир

у. 

4. 

Для 

рег

ист

рац

ии 

сфо

рм

иро

ван

ног

о 

РК

О 

(ф. 

031

000

2) в 

Жу

рна

ле 

рег

ист

рац

ии 

при

ход

ны

х и 

рас

ход
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ны

х 

кас

сов

ых 

орд

еро

в/д

оку

мен

тов 

(ф

ф. 

050

409

3, 

031

000

3) 

48.2 Ведомос

ть на 

выдачу 

денег из 

кассы 

подотчет

ным 

лицам 

(ф. 

0504501) 

(по 

факту 

выдачи 

денежн

Ска

н-

копи

я  

Касси

р  

В 

день 

выдач

и 

денеж

ных 

средст

в из 

кассы 

Х Х Х Подписание: 

- кассир 

В день 

выдачи 

денежных 

средств из 

кассы 

Цифр

овой  

В 

день 

выдач

и 

денеж

ных 

средст

в из 

кассы 

Структ

урное 

подраз

делени

е/ 

Кассир  

Не 

позд

нее 

след

ую

щег

о 

рабо

чего 

дня 

посл

е 

пол

учен

1. 

Прове

рка 

докум

ента, 

содер

жащег

о 

подпи

си 

получ

ателе

й 

денеж

Для 

отр

аже

ния 

бух

гал

тер

ски

х 

зап

исе

й в 

уче

те 
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ых 

средств) 

ия 

док

уме

нта 

ных 

средст

в 

2. 

Отраж

ение 

бухга

лтерс

ких 

записе

й в 

учете 

(расче

тов с 

подот

четны

ми 

лицам

и). 

3. 

Отраж

ение 

данны

х в 

соотве

тству

ющих 

Ж/о 

(ф. 

05040

71), 

иных 

регист

при 

нал

ичи

и 

под

пис

анн

ого 

кас

сир

ом 

РК

О 

(ф. 

031

000

2) 
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рах 

учета 

2.2. Организационные и иные документы по расчетам с подотчетными лицами 
49 Прик

аз/рас

поря

жени

е о 

напра

влени

и 

работ

ника 

в 

кома

ндир

овку, 

ее 

отме

не, 

измен

ении 

услов

ий 

кома

ндир

овани

я *(7) 

Бумажный 

1 экз./ 

Скан-

копия  

ОК/ра

ботни

к 

кадро

вой 

служб

ы 

 

В 

день 

приня

тия 

решен

ия о 

коман

диров

ании 

соглас

но 

плану

-

графи

ку 

(ином

у 

докум

енту-

основ

анию) 

, 

решен

ия об 

измен

ении 

услов

ий 

Х Х Х 1. 

Согласование 

(при 

необходимос

ти): 

- 

руководитель 

структурного 

подразделени

я; 

2. 

Подписание: 

- 

руководитель 

учреждения 

В течение 

одного 

рабочего 

дня со дня 

издания 

приказа  

Цифр

овой  

Не 

поздн

ее 

следу

ющег

о 

рабоч

его 

дня со 

дня 

подпи

сания 

прика

за 

Структ

урное 

подраз

делени

е/долж

ность 

лица, 

ответс

твенно

го за 

ведени

е учета 

расчет

ов с 

подотч

етным

и 

лицам

и 

Х Х 1. 

Для 

вну

тре

нне

го 

пол

ьзо

ван

ия. 

2. 

Для 

све

рки 

дан

ны

х, 

ука

зан

ны

х в 

соо

тве

тст

ву

ющ

их 

Ре



коман

диров

ки 

или ее 

отмен

е 

ше

ния

х 

(ф

ф. 

050

451

2, 

050

451

5), 

Из

мен

ени

ях 

Ре

ше

ний 

(ф

ф. 

050

451

3, 

050

451

6), 

сфо

рм

иро

ван

ны

х 

отв
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етс

тве

нн

ым

и 

лиц

ами 

50 Прик

аз/рас

поря

жени

е о 

комп

енсац

ии 

расхо

дов, 

связа

нных 

с 

проез

дом и 

прово

зом 

багаж

а при 

перее

зде из 

район

ов 

Край

него 

Север

Бумажный 

1 

экз./Скан-

копия  

ОК/ра

ботни

к 

кадро

вой 

служб

ы 

 

Не 

поздн

ее 

следу

ющег

о 

рабоч

его 

дня со 

дня 

посту

плени

я 

заявле

ния с 

прило

жение

м 

подтв

ержда

ющих 

докум

ентов  

Х Х Х 1. 

Согласование 

(при 

необходимос

ти): 

- главный 

бухгалтер; 

2. 

Подписание: 

- 

руководитель 

учреждения 

В течение 

одного 

рабочего 

дня со дня 

издания 

приказа  

Цифр

овой  

Не 

поздн

ее 

следу

ющег

о 

рабоч

его 

дня со 

дня 

подпи

сания 

прика

за 

Структ

урное 

подраз

делени

е/долж

ность 

лица, 

ответс

твенно

го за 

ведени

е учета 

расчет

ов с 

подотч

етным

и 

лицам

и  

 

Не 

позд

нее 

след

ую

щег

о 

рабо

чего 

дня 

посл

е 

пол

учен

ия 

док

уме

нта 

1. 

Отраж

ение 

бухга

лтерс

ких 

записе

й в 

учете: 

- 

приня

тие 

расхо

дных 

обязат

ельств

; 

- 

приня

тие 

денеж

ных 

обязат

ельств 

; 

- 

1. 

В 

цел

ях 

обо

бщ

ени

я 

ин

фор

мац

ии 

о 

фак

тич

еск

их 

рас

ход

ах, 

осу

щес

твл

енн

ых 

пол



а к 

ново

му 

месту 

жите

льств

а в 

другу

ю 

местн

ость, 

бывш

им 

сотру

дника

м с 

прил

ожен

ием 

расче

та и 

подтв

ержд

ающи

х 

доку

мент

ов 

расчет

ы с 

получ

ателя

ми 

выпла

ты. 

2. 

Отраж

ение в 

Журн

але 

регист

рации 

обязат

ельств 

(ф. 

05040

64), 

иных 

регист

рах 

учета. 

3. 

Форм

ирова

ние 

плате

жных 

докум

ентов 

в 

целях 

уча

тел

ями 

вы

пла

т; 

2. 

Для 

фор

ми

ров

ани

я 

Ж/

о 

(ф. 

050

407

1), 

ин

ых 

рег

ист

ров 

уче

та; 

3. 

Для 

нап

рав

лен

ия 

на 
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https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4310
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4310
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4320
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4320
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4320
https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4320


осуще

ствле

ния 

выпла

ты 

(переч

ислен

ия) 

под

пис

ани

е 

рук

ово

дит

ел

ю 

учр

ежд

ени

я 

сфо

рм

иро

ван

ны

х 

пла

теж

ны

х 

док

уме

нто

в 

51 Заявл

ение 

на 

получ

ение 

дене

Скан-

копия  

Струк

турно

е 

подра

зделе

ние, в 

Не 

поздн

ее чем 

за 

пять 

рабоч

Х Х Х 1. 

Подписание: 

- подотчетное 

лицо; 

- 

руководитель 

В течение 

одного 

рабочего 

дня с 

момента 

создания 

Цифр

овой  

Не 

поздн

ее 

следу

ющег

о 

Структ

урное 

подраз

делени

е/долж

ность 

Не 

позд

нее 

след

ую

щег

1. 

Отраж

ение 

бухга

лтерс

ких 

1. 

Уст

ано

вле

ние 

наз



жных 

средс

тв 

под 

отчет 

(для 

осущ

ествл

ения 

расхо

дов 

подо

тчет

ного 

лица, 

не 

связа

нных 

с 

кома

ндир

овка

ми, 

проез

дом к 

мест

у 

отпус

ка и 

обра

тно,з

акуп

кой 

котор

ом 

работ

ает 

подот

четно

е 

лицо/

Подот

четно

е лицо 

 

их 

дней 

до дня 

выдач

и 

(переч

ислен

ия) 

денеж

ных 

средст

в 

(аванс

а) под 

отчет  

структурного 

подразделени

я, в котором 

работает 

подотчетное 

лицо; 

- 

Специалист 

по закупкам 

(при 

необходимос

ти); 

- главный 

бухгалтер; 

2. 

Утверждение

: 

- 

руководитель 

учреждения 

документа  рабоч

его 

дня со 

дня 

утвер

ждени

я 

докум

ента 

лица, 

ответс

твенно

го за 

ведени

е учета 

расчет

ов с 

подотч

етным

и 

лицам

и  

о 

рабо

чего 

дня 

со 

дня 

пол

учен

ия 

док

уме

нта 

записе

й в 

учете: 

- 

приня

тие 

расхо

дных 

обязат

ельств

; 

- 

приня

тие 

денеж

ных 

обязат

ельств 

(в 

случа

е 

выдач

и 

аванса

); 

2. 

Отраж

ение в 

Журн

але 

регист

рации 

обязат

нач

ени

я, 

раз

мер

а 

ава

нса 

и 

сро

ка, 

на 

кот

ор

ый 

он 

выд

ает

ся, 

обо

сно

ван

ие 

пот

реб

нос

ти 

в 

ден

еж

ны

х 

сре



това

ров 

(рабо

т, 

услуг

) 

мало

го 

объе

ма, в 

том 

числ

е с 

испо

льзов

ание

м 

дене

жны

х 

доку

мент

ов) 

ельств 

(ф. 

05040

64); 

3. 

Форм

ирова

ние 

плате

жных 

докум

ентов 

для 

переч

ислен

ия 

(выда

чи) 

денеж

ных 

средст

в 

подот

четно

му 

лицу 

дст

вах 

2. 

До

кум

ент

-

осн

ова

ние 

для 

при

нят

ия 

рас

ход

ны

х 

обя

зат

ель

ств. 

3. 

Пр

и 

вы

пла

те 

ава

нса 

под

отч

етн
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ому 

лиц

у 

явл

яет

ся 

осн

ова

ние

м 

для 

при

нят

ия 

ден

еж

ны

х 

обя

зат

ель

ств. 

4. 

Для 

нап

рав

лен

ия 

на 

под

пис

ани

е 



рук

ово

дит

ел

ю 

учр

ежд

ени

я 

сфо

рм

иро

ван

ны

х 

пла

теж

ны

х 

док

уме

нто

в (в 

слу

чае 

при

нят

ия 

ден

еж

ны

х 

обя



зат

ель

ств

) 

______________________________ 

*(7) При условии, что приказ (распоряжение) о направлении работника в командировку оформляется в учреждении. Решение (ф. 0504512, ф. 

0504515) исключает необходимость оформления дополнительно заявления на выдачу средств под отчет сотрудником/работником, а также 

издания приказа о направлении его в командировку. 

*(8) Решения (фф. 0504512, 0504515), а также Изменения Решений (фф. 0504513, 0504516) согласовываются в случае, если расходы по 

командировке оплачивает одно учреждение, а работник, который направляется в командировку, состоит в штате другого учреждения. 

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

 

 

N п/п Наимен

ование 

докумен

та/инфо

рмации 

Вид 

предс

тавля

емого 

докум

ента/и

нфор

мации 

Составление 

документа/ин

формации 

Предзаполнение 

документа/информации 

бухгалтерией/ЦБ (при 

необходимости) 

Подписание/согласование

/утверждение 

документа/информации 

Порядок 

представления 

документа/ин

формации 

Порядок отражения 

документа/информации 

бухгалтерией/ЦБ 

Струк

турно

е 

подра

зделе

ние/л

ицо, 

ответ

ствен

ное за 

форм

ирова

ние, 

напра

влени

е 

Срок 

соста

влени

я 

докум

ента/и

нфор

мации 

ответ

ствен

ным 

испол

нител

ем 

Струк

турное 

подраз

делени

е/долж

ность 

лица, 

ответс

твенно

го за 

предза

полне

ние 

докум

ента/и

нформ

Срок 

предз

аполн

ения 

докум

ента/и

нфор

мации 

Спосо

б 

предо

ставл

ения 

(поря

док 

перед

ачи) 

предз

аполн

енног

о 

докум

ента/и

нфор

Должностное 

лицо, 

подписываю

щее/согласов

ывающее/утв

ерждающее 

документ/ин

формацию 

Срок 

подписан

ия/соглас

ования/ут

верждени

я 

документ

а/информ

ации 

Спосо

б 

предо

ставл

ения 

докум

ента/и

нфор

мации 

Срок 

напра

влени

я 

докум

ента/и

нфор

мации 

в 

бухга

лтери

ю/ЦБ 

Струк

турное 

подраз

делени

е/долж

ность 

лица, 

ответс

твенно

го за 

отраж

ение 

докум

ента/и

нформ

ации в 

Срок 

провер

ки, 

обрабо

тки/пр

еобраз

ования 

докум

ента/и

нформ

ации, 

отраже

ния в 

учете 

*(1) 

Резул

ьтат 

обраб

отки 

докум

ента/и

нфор

мации 

(спос

об 

отраж

ения в 

учете) 

Назна

чение 

докум

ента/и

нфор

мации

. 

Кому 

и в 

какой 

срок 

напра

вляетс

я 

обраб

отанн

https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/2331
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докум

ента/и

нфор

мации 

(долж

ность/

функц

ия) 

ации мации учете ый 

докум

ент/ин

форма

ция 

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

3. Расчеты с дебиторами по доходам 

3.1. Учет расчетов с дебиторами по доходам - унифицированные первичные учетные документы 
52 Ведо

мост

ь 

груп

пово

го 

начи

слен

ия 

дохо

дов 

(ф. 

0510

431) 

Элект

ронн

ый 

/скан-

копия 

Лицо, 

ответ 

венно

е за 

начис

ление 

доход

ов 

(уточ

нение 

начис

ления

) по 

групп

ам 

плате

льщи

ков 

В 

день 

офор

млени

я 

(подп

исани

я) 

докум

ента-

основ

ания 

для 

начис

ления 

доход

ов  

Х Х Х Подписание: 

- лицо, 

ответственно

е за 

формирован

ие документа 

В течение 

одного 

рабочего 

дня с 

момента 

создания 

документ

а  

Цифр

овой  

В 

течен

ие 

одног

о 

рабоч

его 

дня 

после 

подпи

сания 

докум

ента 

Струк

турное 

подраз

делени

е/долж

ность 

лица, 

ответс

твенно

го за 

ведени

е 

учета 

расчет

ов по 

дохода

м 

Не 

поздне

е 

следу

ющего 

рабоче

го дня 

после 

получе

ния 

докум

ента 

1. 

Отра

жение 

бухга

лтерс

ких 

запис

ей в 

учете; 

2. 

Отра

жение 

в Ж/о 

расче

тов с 

дебит

орами 

по 

Для 

отраж

ения в 

регист

рах 

бухуч

ета в 

целях 

систе

матиз

ации 

инфор

мации 

по 

начис

лению 

и 

уточн
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доход

ов 

] 

доход

ам (ф. 

05040

71), 

иных 

регис

трах 

учета 

ению 

доход

ов по 

групп

ам 

плате

льщик

ов 

доход

ов 

53 Изве

щен

ие о 

начи

слен

ии 

дохо

дов 

(уто

чнен

ии 

начи

слен

ия) 

(ф. 

0510

432) 

Элект

ронн

ый/ск

ан-

копия 

Лицо, 

ответ

ствен

ное за 

начис

ление 

доход

ов 

(уточ

нение 

начис

ления

) 

 

В 

день 

офор

млени

я 

(подп

исани

я) 

докум

ента-

основ

ания 

для 

начис

ления 

доход

ов  

Х Х Х Подписание: 

- лицо, 

ответственно

е за 

формирован

ие документа 

В течение 

одного 

рабочего 

дня с 

момента 

создания 

документ

а  

Цифр

овой 

 

В 

течен

ие 

одног

о 

рабоч

его 

дня 

после 

подпи

сания 

докум

ента 

Струк

турное 

подраз

делени

е/долж

ность 

лица, 

ответс

твенно

го за 

ведени

е 

учета 

расчет

ов по 

дохода

м 

Не 

поздне

е 

следу

ющего 

рабоче

го дня 

после 

получе

ния 

докум

ента 

1. 

Отра

жение 

бухга

лтерс

ких 

запис

ей в 

учете; 

2. 

Отра

жение 

в Ж/о 

расче

тов с 

дебит

орами 

по 

доход

ам (ф. 

05040

71), 

иных 

1. Для 

отраж

ения в 

регист

рах 

бухуч

ета в 

целях 

систе

матиз

ации 

инфор

мации 

по 

начис

лению 

и 

уточн

ению 

доход

ов; 

2. 

Призн
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регис

трах 

учета 

ание 

доход

ов 

буду

щих 

перио

дов 

доход

ами 

текущ

его 

отчет

ного 

перио

да 

соглас

но 

докум

енту 

54 Ведо

мост

ь 

начи

слен

ия 

дохо

дов 

бюд

жета 

(ф. 

0510

837) 

*(10) 

Элект

ронн

ый/ск

ан-

копия 

Лицо, 

ответ

ствен

ное за 

начис

ление 

доход

ов 

(уточ

нение 

начис

ления

) 

 

В 

день 

офор

млени

я 

(подп

исани

я) 

докум

ента-

основ

ания 

для 

начис

Х Х Х Подписание: 

- лицо, 

ответственно

е за 

формирован

ие документа 

В течение 

одного 

рабочего 

дня с 

момента 

создания 

документ

а  

Цифр

овой 

 

В 

течен

ие 

одног

о 

рабоч

его 

дня 

после 

подпи

сания 

докум

ента 

Струк

турное 

подраз

делени

е/долж

ность 

лица, 

ответс

твенно

го за 

ведени

е 

учета 

расчет

Не 

поздне

е 

следу

ющего 

рабоче

го дня 

после 

получе

ния 

докум

ента 

1. 

Отра

жение 

бухга

лтерс

ких 

запис

ей в 

учете; 

2. 

Отра

жение 

в Ж/о 

расче

1. Для 

отраж

ения в 

регист

рах 

бухуч

ета в 

целях 

систе

матиз

ации 

инфор

мации 

по 
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ления 

доход

ов  

ов по 

дохода

м 

тов с 

дебит

орами 

по 

доход

ам (ф. 

05040

71), 

иных 

регис

трах 

учета 

начис

лению 

и 

уточн

ению 

доход

ов; 

2. 

Призн

ание 

доход

ов 

буду

щих 

перио

дов 

доход

ами 

текущ

его 

отчет

ного 

перио

да 

соглас

но 

докум

енту 

55 Ведо

мост

ь 

выпа

даю

Элект

ронн

ый 

 

Лицо, 

ответ

ствен

ное за 

начис

В 

день 

возни

кнове

ния 

Х Х Х Подписание: 

- лицо, 

ответственно

е за 

формирован

В течение 

одного 

рабочего 

дня с 

момента 

Цифр

овой 

 

В 

течен

ие 

одног

о 

Струк

турное 

подраз

делени

е/долж

Не 

поздне

е 

следу

ющего 

1. 

Отра

жение 

бухга

лтерс

Для 

отраж

ения 

опера

ций, 
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щих 

дохо

дов 

(ф. 0

5108

38) 

ление 

доход

ов 

(уточ

нение 

начис

ления

) 

 

основ

аний 

в 

соотв

етств

ии с 

право

выми 

актам

и РФ, 

согла

сно 

котор

ым 

возни

кает 

право 

(обяза

нност

ь) 

умень

шить 

(спис

ать, 

предо

стави

ть 

скидк

и, 

льгот

ы)  

начис

ленны

ие документа создания 

документ

а  

рабоч

его 

дня 

после 

подпи

сания 

докум

ента 

ность 

лица, 

ответс

твенно

го за 

ведени

е 

учета 

расчет

ов по 

дохода

м 

рабоче

го дня 

после 

получе

ния 

докум

ента 

ких 

запис

ей в 

учете; 

2. 

Отра

жение 

в Ж/о 

расче

тов с 

дебит

орами 

по 

доход

ам (ф. 

05040

71), 

иных 

регис

трах 

учета 

форм

ирую

щих 

финан

совый 

резул

ьтат 

по 

умень

шени

ю 

сумм

ы 

начис

ленны

х 

доход

ов 

(дене

жных 

взыск

аний) 

в 

соотв

етстви

и с 

закон

одате

льств

ом 

Росси

йской 

Федер
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е 

доход

ы 

(дене

жные 

взыск

ания) 

ИЛИ 

не 

поздн

ее дня 

офор

млени

я 

(подп

исани

я) 

докум

ента-

основ

ания 

для 

умень

шени

я 

доход

ов 

ации 

56 Акт 

о 

приз

нани

и 

безн

Элект

ронн

ый 

/скан-

копия 

Секре

тарь 

Коми

ссии 

или 

ИК 

Не 

поздн

ее 

рабоч

его 

дня, 

Бухгал

терия 

/Бухга

лтер (в 

части 

заполн

В 

день 

созда

ния 

докум

ента 

Цифр

овой 

 

1. 

Подписание: 

- секретарь 

Комиссии/ин

ое лицо, 

ответственно

В течение 

двух 

рабочих 

дней с 

момента 

создания 

Цифр

овой 

 

Не 

поздн

ее 

следу

ющег

о 

Струк

турное 

подраз

делени

е/долж

ность 

Не 

поздне

е 

следу

ющего 

рабоче

1. 

Отра

жение 

бухга

лтерс

ких 

Для 

отраж

ения 

опера

ций о 

призн



адеж

ной 

к 

взыс

кани

ю 

задо

лжен

ност

и по 

дохо

дам 

(ф. 

0510

436) 

 следу

ющег

о за 

днем 

утвер

жден

ия 

Акта 

о 

резул

ьтата

х 

инвен

тариз

ации 

(ф. 

05104

63) 

 

ения 

сведен

ий о 

задол

женно

сти, по 

которо

й 

выявл

ены 

призна

ки 

безнад

ежной 

задол

женно

сти) 

 е за 

формирован

ие 

документа; 

 - члены и 

председатель 

Комиссии; 

2. 

Утверждение

: 

 - 

руководител

ь 

учреждения 

акта 

 

рабоч

его 

дня 

после 

утвер

жден

ия 

акта 

лица, 

ответс

твенно

го за 

ведени

е 

учета 

расчет

ов по 

дохода

м 

го дня 

после 

получе

ния 

докум

ента 

запис

ей в 

учете; 

2. 

Отра

жение 

в Ж/о 

расче

тов с 

дебит

орами 

по 

доход

ам (ф. 

05040

71); 

3. 

Отра

жение 

в Ж/о 

по 

забал

ансов

ому 

счету 

04 (ф. 

05092

13); 

4. 

Отра

жение 

в 

Карто

ании 

безна

дежно

й к 

взыск

анию 

дебит

орско

й 

задол

женно

сти по 

доход

ам 
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чке 

учета 

средс

тв и 

расче

тов 

(ф. 

05040

51), 

иных 

регис

трах 

учета 

57 Решение о признании (восстановлении) сомнительной задолженности по доходам (ф. 0510445) 

57.1 Реше

ние 

о 

приз

нани

и 

(восс

тано

влен

ии) 

сомн

ител

ьной 

задо

лжен

ност

и по 

дохо

Элект

ронн

ый/ск

ан-

копия 

Секре

тарь 

Коми

ссии 

или 

ИК 

 

Не 

поздн

ее 

рабоч

его 

дня, 

следу

ющег

о за 

днем 

утвер

жден

ия 

Акта 

о 

резул

ьтата

х 

Бухгал

терия 

/Бухга

лтер (в 

части 

заполн

ения 

сведен

ий о 

задол

женно

сти, по 

которо

й 

выявл

ены 

призна

ки 

В 

день 

созда

ния 

докум

ента 

 

Цифр

овой 

 

1. 

Подписание: 

- секретарь 

Комиссии 

или ИК/иное 

лицо, 

ответственно

е за 

формирован

ие 

документа; 

 - члены и 

председатель 

Комиссии 

или ИК; 

2. 

Утверждение

: 

В течение 

двух 

рабочих 

дней с 

момента 

создания 

документ

а 

 

Цифр

овой 

 

Не 

поздн

ее 

следу

ющег

о 

рабоч

его 

дня 

после 

утвер

жден

ия 

докум

ента 

Струк

турное 

подраз

делени

е/долж

ность 

лица, 

ответс

твенно

го за 

ведени

е 

учета 

расчет

ов по 

дохода

м 

Не 

поздне

е 

следу

ющего 

рабоче

го дня 

после 

получе

ния 

докум

ента 

1. 

Отра

жение 

бухга

лтерс

ких 

запис

ей в 

учете; 

2. 

Отра

жение 

в Ж/о 

расче

тов с 

дебит

орами 

по 

Для 

отраж

ения 

опера

ций 

по 

призн

анию 

задол

женно

сти 

непла

тежес

пособ

ных 

дебит

оров 

сомни
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дам 

(ф. 

0510

445) 

(в 

случ

ае 

приз

нани

я 

задо

лже

ннос

ти 

сомн

ител

ьной

) 

инвен

тариз

ации 

(ф. 

05104

63) 

 

сомни

тельно

й 

задол

женно

сти) 

 - 

руководител

ь 

учреждения 

доход

ам (ф. 

05040

71); 

3. 

Отра

жение 

в Ж/о 

по 

забал

ансов

ому 

счету 

04 (ф. 

05092

13); 

4. 

Отра

жение 

в 

Карто

чке 

учета 

средс

тв и 

расче

тов 

(ф. 

05040

51), 

иных 

регис

трах 

тельн

ой и 

ее 

выбыт

ии с 

балан

совог

о 

учета 
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учета 

57.2 Реше

ние 

о 

приз

нани

и 

(восс

тано

влен

ии) 

сомн

ител

ьной 

задо

лжен

ност

и по 

дохо

дам 

(ф. 

0510

445) 

(в 

случ

ае 

восс

тано

влен

ия 

задо

лже

ннос

Элект

ронн

ый/ск

ан-

копия 

Секре

тарь 

Коми

ссии 

или 

ИК 

 

Не 

поздн

ее 

рабоч

его 

дня, 

следу

ющег

о за 

днем: 

- 

возоб

новле

ния 

проце

дуры 

взыск

ания 

задол

женн

ости 

ИЛИ 

- 

посту

плени

я 

средс

тв в 

погаш

ение 

сомни

тельн

Бухгал

терия/

(в 

части 

заполн

ения 

сведен

ий о 

сомни

тельно

й 

задол

женно

сти, 

подле

жащей 

восста

новле

нию) 

В 

день 

созда

ния 

докум

ента 

 

Цифр

овой 

[указ

ать 

иное] 

1. 

Подписание: 

- секретарь 

Комиссии 

или ИК/иное 

лицо, 

ответственно

е за 

формирован

ие 

документа; 

 - члены и 

председатель 

Комиссии 

или ИК; 

2. 

Утверждение

: 

 - 

руководител

ь 

учреждения 

В течение 

двух 

рабочих 

дней с 

момента 

создания 

документ

а 

Цифр

овой 

 

Не 

поздн

ее 

следу

ющег

о 

рабоч

его 

дня 

после 

утвер

жден

ия 

докум

ента 

Струк

турное 

подраз

делени

е/долж

ность 

лица, 

ответс

твенно

го за 

ведени

е 

учета 

расчет

ов по 

дохода

м 

Не 

поздне

е 

следу

ющего 

рабоче

го дня 

после 

получе

ния 

докум

ента 

1. 

Отра

жение 

бухга

лтерс

ких 

запис

ей в 

учете; 

2. 

Отра

жение 

в Ж/о 

расче

тов с 

дебит

орами 

по 

доход

ам (ф. 

05040

71); 

3. 

Отра

жение 

в Ж/о 

по 

забал

ансов

ому 

счету 

04 (ф. 

Для 

отраж

ения 

опера

ций 

по 

восста

новле

нию 

сомни

тельн

ой 

задол

женно

сти в 

балан

совом 

учете 
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ти) ой 

задол

женн

ости 

непла

тежес

пособ

ных 

дебит

оров  

05092

13); 

4. 

Отра

жение 

в 

Карто

чке 

учета 

средс

тв и 

расче

тов 

(ф. 

05040

51), 

иных 

регис

трах 

учета 

58 Изве

щен

ие о 

тран

сфер

те, 

пере

дава

емом 

с 

усло

вием 

( ф. 

Элект

ронн

ый/ск

ан-

копия 

Лицо, 

ответ

ствен

ное за 

форм

ирова

ние 

инфо

рмаци

и по 

предо

ставл

енном

Не 

поздн

ее 

рабоч

его 

дня, 

следу

ющег

о за 

днем 

возни

кнове

ния 

Бухгал

терия 

/Бухга

лтер (в 

части 

заполн

ения 

сведен

ий о 

кассов

ых 

потока

х, 

В 

течен

ие 

двух 

рабоч

их 

дней 

с 

моме

нта 

созда

ния 

докум

Цифр

овой 

 

Подписание: 

- 

ответственн

ый 

исполнитель; 

 - 

руководител

ь 

учреждения 

В течение 

двух 

рабочих 

дней с 

момента 

создания 

документ

а 

 

Цифр

овой 

 

Не 

поздн

ее 

следу

ющег

о 

рабоч

его 

дня 

после 

подпи

сания 

докум

Струк

турное 

подраз

делени

е/долж

ность 

лица, 

ответс

твенно

го за 

ведени

е 

учета 

Не 

поздне

е 

следу

ющего 

рабоче

го дня 

после 

получе

ния 

докум

ента 

1. 

Отра

жение 

бухга

лтерс

ких 

запис

ей в 

учете: 

- 

начис

ление 

доход

1. Для 

отраж

ения в 

регист

рах 

бухуч

ета в 

целях 

систе

матиз

ации 

инфор

мации 
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0510

453) 

(в 

случ

ае 

полу

чени

я 

тран

сфер

та с 

усло

вие

м 

бюд

жет

ным

/авт

оно

мны

м 

учре

жде

ние

м - в 

каче

стве 

Пол

учат

еля) 

у 

транс

ферту 

с 

услов

ием 

 

основ

аний 

для 

форм

ирова

ния 

расче

тов 

(приз

нания 

финан

совог

о 

резул

ьтата) 

с 

Отпра

вител

ем 

транс

ферта 

с 

учето

м 

перио

дично

сти, 

устан

овлен

ной 

услов

иями 

предо

задол

женно

сти по 

транс

ферту, 

а 

также 

справо

чной и 

иной 

инфор

мации 

соглас

но 

данны

м 

бухгал

терско

го 

учета) 

ента 

 

ента расчет

ов по 

дохода

м  

ов 

буду

щих 

перио

дов; 

- 

призн

ание 

доход

ов 

буду

щих 

перио

дов 

доход

ами 

текущ

его 

отчет

ного 

года; 

- 

форм

ирова

ние 

расче

тов по 

возвр

ату 

остат

ка 

транс

ферта

о 

транс

ферте 

с 

услов

ием 

2. Для 

отраж

ения 

взаим

освяза

нных 

опера

ций 

по 

призн

анию 

финан

совых 

резул

ьтатов 

испол

ьзова

ния 

транс

ферта, 

расче

тов 

межд

у 

сторо

нами 

транс
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ставл

ения 

транс

ферта  

; 

- 

отраж

ение 

иных 

иных 

опера

ций 

по 

транс

ферту

. 

2. 

Отра

жение 

в Ж/о 

расче

тов с 

дебит

орами 

по 

доход

ам (ф. 

05040

71), 

иных 

регис

трах 

учета 

3. 

Форм

ирова

ние 

ферта 

3. Для 

напра

влени

я 

экзем

пляра 

(копи

и) 

докум

ента 

Отпра

вител

ю 

транс

ферта 

в 

целях 

обмен

а 

инфор

мацие

й с 

контр

агенто

м по 

каждо

му 

транс

ферту

, 

перед

аваем
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плате

жных 

докум

ентов 

для 

переч

ислен

ия 

остат

ка 

транс

ферта 

Отпра

вител

ю 

транс

ферта 

(при 

возни

кнове

нии 

основ

аний 

для 

возвр

ата 

средс

тв, в 

том 

числе 

восст

ановл

енных 

ому с 

услов

ием 

перед

ачи 

актив

ов 

4. Для 

сверк

и 

расче

тов с 

Отпра

вител

ем 

транс

ферта 

с 

услов

ием 

5. Для 

напра

влени

я на 

подпи

сание 

руков

одите

лю 

учреж

дения 

сформ

ирова



остат

ков 

прош

лых 

лет) 

нных 

плате

жных 

докум

ентов 

3.2. Иные документы по расчетам с дебиторами по доходам 
62 Соглаш

ение о 

предост

авлении 

субсиди

и 

бюджет

ным и 

автоном

ным 

учрежде

ниям на 

финансо

вое 

обеспеч

ение 

выполне

ния 

государ

ственно

го 

(муници

пальног

о) 

задания; 

Бума

жный

1 

экз./с

кан-

копия 

 

Бухга

лтери

я  

С 

соблю

дение

м 

норм 

ГК 

РФ, 

поряд

ков 

предо

ставл

ения 

субси

дий, 

иных 

закон

ов и 

НПА 

Х Х Х Подписание: 

- 

руководител

ь 

учреждения 

Не 

позднее 

двух 

рабочих 

дня со дня 

подписан

ия/поступ

ления 

документ

а 

 

Цифр

овой 

 

В 

течен

ие 

одног

о 

рабоч

его 

дня 

после 

подпи

сания 

докум

ента 

Струк

турное 

подраз

делени

е/долж

ность 

лица, 

ответс

твенно

го за 

ведени

е 

учета 

расчет

ов по 

дохода

м 

Х Х 1. Для 

внутр

еннег

о 

польз

овани

я 

2. Для 

сверк

и 

данны

х, 

указа

нных 

в 

Изве

щени

и о 

транс

ферте, 

перед

аваем

ом с 

услов

ием ( 



субсиди

и на 

иные 

цели, 

субсиди

и на 

цели 

осущест

вления 

капитал

ьных 

вложен

ий, 

гранта в 

форме 

субсиди

и. 

Дополн

ительно

е 

соглаше

ние о 

досрочн

ом 

расторж

ении, об 

изменен

ии 

условий 

соглаше

ния (в 

случае 

получе

ф. 

05104

53) 
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ния 

трансф

ерта с 

условие

м 

бюджет

ным/ав

тономн

ым 

учрежд

ением - 

в 

качеств

е 

Получа

теля) 

63 Решени

е 

финансо

вых 

(уполно

моченн

ых) 

органов 

о 

взыскан

ии/возв

рате 

остатко

в 

трансфе

рта, 

подлежа

Скан-

копия 

 

Лицо, 

ответ

ствен

ное за 

форм

ирова

ние 

инфо

рмаци

и по 

предо

ставл

енном

у 

транс

ферту 

с 

Х Х Х Х Х Х Цифр

овой 

 

В 

течен

ие 

одног

о 

рабоч

его 

дня 

после 

посту

плени

я 

докум

ента 

Струк

турное 

подраз

делени

е/долж

ность 

лица, 

ответс

твенно

го за 

ведени

е 

учета 

расчет

ов по 

дохода

м 

Х Х 1. Для 

внутр

еннег

о 

польз

овани

я 

2. Для 

сверк

и 

данны

х, 

указа

нных 

в 

Изве

щени



щих 

возврат

у 

(включа

я 

предпис

ания, 

предста

вленные 

органом 

финансо

вого 

контрол

я) (в 

случае 

получе

ния 

трансф

ерта с 

условие

м 

бюджет

ным/ав

тономн

ым 

учрежд

ением - 

в 

качеств

е 

Получа

теля) 

услов

ием 

 

и о 

транс

ферте, 

перед

аваем

ом с 

услов

ием ( 

ф. 

05104

53) 

64 Решени Скан- Лицо, Х Х Х Х Х Х Цифр В Струк Х Х 1. Для 
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е 

учредит

еля о 

возмож

ности 

направл

ения 

неиспол

ьзованн

ых 

остатко

в 

субсиди

й на те 

же цели 

в 

текуще

м 

финансо

вом 

году (в 

случае 

получе

ния 

трансф

ерта с 

условие

м 

бюджет

ным/ав

тономн

ым 

учрежд

копия 

 

ответ

ствен

ное за 

форм

ирова

ние 

инфо

рмаци

и по 

предо

ставл

енном

у 

транс

ферту 

с 

услов

ием 

 

овой 

 

течен

ие 

одног

о 

рабоч

его 

дня 

после 

посту

плени

я 

докум

ента 

турное 

подраз

делени

е/долж

ность 

лица, 

ответс

твенно

го за 

ведени

е 

учета 

расчет

ов по 

дохода

м  

внутр

еннег

о 

польз

овани

я 

2. Для 

сверк

и 

данны

х, 

указа

нных 

в 

Изве

щени

и о 

транс

ферте, 

перед

аваем

ом с 

услов

ием ( 

ф. 

05104

53) 

 

https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/20500
https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/20500
https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/20500


ением - 

в 

качеств

е 

Получа

теля) 

65 Счет на 

оплату, 

предусм

отренны

й в 

соответ

ствии с 

условия

ми 

заключе

нного 

договор

а (на 

оказани

е 

платных 

услуг; 

о 

возмеще

нии 

расходо

в по 

оплате 

коммун

альных 

и 

эксплуа

Бума

жный 

(2 

экз.) 

 

Лицо, 

ответ 

венно

е за 

испол

нение 

догов

ора 

 

Не 

менее 

чем за 

два 

рабоч

их 

дня 

до 

срока, 

преду

смотр

енног

о 

услов

иями 

догов

ора 

Х Х Х Подписание: 

- лицо, 

ответственно

е за 

формирован

ие 

документа, 

- 

руководител

ь 

учреждения 

Не 

позднее 

следующе

го 

рабочего 

дня со дня 

формиров

ания 

документ

а 

 

На 

бума

жном 

носит

еле 

 

Не 

поздн

ее 

следу

ющег

о 

рабоч

его 

дня 

после 

подпи

сания 

докум

ента 

Главн

ый 

бухгал

тер  

Не 

поздне

е 

следу

ющего 

рабоче

го дня 

после 

получе

ния 

докум

ента 

Подп

исани

е 

докум

ента 

Для 

напра

влени

я 

получ

ателю 

услуг

и 



тационн

ых 

услуг, 

заключе

нного в 

рамках 

договор

а 

аренды, 

безвозм

ездного 

пользов

ания 

имущес

твом, 

иных 

договор

ов) 

(учрежд

ение в 

качеств

е 

исполн

ителя) 

 

______________________________ 

*(10) Не применяется бюджетными и автономными учреждениями 

 

N

 

п

/

п 

Наименов

ание 

документ

а/информ

ации 

Вид 

предс

тавляе

мого 

докум

Составление 

документа/ин

формации 

Предзаполнение 

документа/информации 

бухгалтерией/ЦБ (при 

необходимости) 

Подписание/согласование

/утверждение 

документа/информации 

Порядок 

представления 

документа/ин

формации 

Порядок отражения 

документа/информации 

бухгалтерией/ЦБ 

Струк Срок Структ Срок Спосо Должностное Срок Спосо Срок Структ Срок Резул Назна



ента/и

нфор

мации 

турно

е 

подра

зделе

ние/л

ицо, 

ответс

твенн

ое за 

форм

ирова

ние, 

напра

влени

е 

докум

ента/и

нфор

мации 

(долж

ность/

функц

ия) 

состав

ления 

докум

ента/и

нфор

мации 

ответс

твенн

ым 

испол

нител

ем 

урное 

подраз

делени

е/долж

ность 

лица, 

ответс

твенно

го за 

предза

полнен

ие 

докум

ента/и

нформ

ации 

предз

аполн

ения 

докум

ента/и

нфор

мации 

б 

предо

ставле

ния 

(поря

док 

перед

ачи) 

предз

аполн

енног

о 

докум

ента/и

нфор

мации 

лицо, 

подписываю

щее/согласов

ывающее/утв

ерждающее 

документ/ин

формацию 

подписани

я/согласов

ания/утве

рждения 

документа

/информа

ции 

б 

предо

ставле

ния 

докум

ента/и

нфор

мации 

напра

влени

я 

докум

ента/и

нфор

мации 

в 

бухга

лтери

ю/ЦБ 

урное 

подраз

делени

е/долж

ность 

лица, 

ответс

твенно

го за 

отраже

ние 

докум

ента/и

нформ

ации в 

учете 

провер

ки, 

обрабо

тки/пр

еобраз

ования 

докуме

нта/ин

форма

ции, 

отраже

ния в 

учете 

*(1) 

ьтат 

обраб

отки 

докум

ента/и

нфор

мации 

(спосо

б 

отраж

ения в 

учете) 

чение 

докум

ента/и

нфор

мации

. 

Кому 

и в 

какой 

срок 

напра

вляетс

я 

обраб

отанн

ый 

докум

ент/ин

форма

ция 

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

4. Расчеты с кредиторами 

4.1. Учет расчетов с кредиторами - унифицированные первичные учетные документы 
66 Решен

ие о 

списан

Элект

ронны

й 

Секре

тарь 

ИК 

1. 

Если 

решен

Бухгал

терия 

/Бухга

В 

день 

созда

Цифр

овой 

 

1. 

Подписание: 

- секретарь 

В течение 

двух 

рабочих 

Цифр

овой 

 

Не 

поздн

ее 

Структ

урное 

подраз

Не 

поздне

е 

1. 

Отра

жение 

Для 

отраж

ения 



ии 

задолж

енност

и, 

невост

ребова

нной 

кредит

орами 

со 

счета_

__ (ф. 

051043

7) 

/скан-

копия 

или 

Комис

сии 

 

ие 

прини

мает 

ИК, 

докум

ент 

форм

ирует

ся 

однов

ремен

но с 

Актом 

о 

резул

ьтатах 

инвен

тариза

ции 

(ф. 

05104

63); 

2. 

Если 

решен

ие 

прини

мает 

Комис

сия - 

не 

поздн

ее 

лтер (в 

части 

заполн

ения 

сведен

ий о 

задолж

енност

и, по 

которо

й 

выявле

ны 

призна

ки 

невост

ребова

нной 

задолж

енност

и) 

ния 

докум

ента 

 

ИК или 

Комиссии/ин

ое лицо, 

ответственно

е за 

формировани

е документа; 

- члены и 

председатель 

ИК или 

Комиссии; 

2. 

Утверждение

: 

- 

руководитель 

учреждения 

дней с 

момента 

создания 

документа 

 

следу

ющег

о 

рабоч

его 

дня 

после 

утвер

ждени

я 

докум

ента 

делени

е/долж

ность 

лица, 

ответс

твенно

го за 

ведени

е учета 

расчет

ов с 

контра

гентам

и или 

расчет

ов по 

дохода

м 

следу

ющего 

рабоче

го дня 

после 

получе

ния 

докуме

нта 

бухга

лтерс

ких 

запис

ей в 

учете; 

2. 

Отра

жение 

в: 

- Ж/о 

расчет

ов с 

поста

вщика

ми и 

подря

дчика

ми (ф. 

05040

71); 

- Ж/о 

расчет

ов с 

дебит

орами 

по 

доход

ам (ф. 

05040

71); 

3. 

Отра

опера

ций 

по 

списа

нию 

невос

требо

ванно

й в 

срок 

креди

торск

ой 

задол

женно

сти, 

не 

подтв

ержде

нной 

по 

резуль

татам 

инвен

тариза

ции 

креди

тором 

(вклю

чая 

сумм

ы 

переп

https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/2005
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рабоч

его 

дня, 

следу

ющег

о за 

днем 

утвер

ждени

я 

Акта 

о 

резул

ьтатах 

инвен

тариза

ции 

(ф. 

05104

63) 

жение 

в Ж/о 

по 

забала

нсово

му 

счету 

20 (ф. 

05092

13); 

4. 

Отра

жение 

в 

Карто

чке 

учета 

средст

в и 

расчет

ов (ф. 

05040

51), 

иных 

регист

рах 

учета 

лат 

по 

доход

ам) 

67 Решен

ие о 

восста

новлен

ии 

кредит

Элект

ронны

й/скан

-

копия 

Секре

тарь 

Комис

сии  

Не 

после

днее 

одног

о 

рабоч

Бухгал

терия 

/Бухга

лтер (в 

части 

сведен

В 

день 

созда

ния 

докум

ента 

Цифр

овой 

 

1. 

Подписание: 

- лицо, 

ответственно

е за 

формировани

В течение 

двух 

рабочих 

дней с 

момента 

создания 

Цифр

овой 

 

Не 

поздн

ее 

следу

ющег

о 

Структ

урное 

подраз

делени

е/долж

ность 

Не 

поздне

е 

следу

ющего 

рабоче

1. 

Отра

жение 

бухга

лтерс

ких 

Для 

отраж

ения 

опера

ций 

по 
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орской 

задолж

енност

и (ф. 

051044

6) 

его 

дня, 

следу

ющег

о за 

днем 

посту

плени

я 

докум

ентов, 

подтв

ержда

ющих 

право 

требо

вания 

в 

отнош

ении 

задол

женно

сти, а 

также 

подтв

ержда

ющих 

возни

кнове

ние 

обязат

ельств 

ий о 

списан

ной 

кредит

орской 

задолж

енност

и, 

подле

жащей 

восста

новлен

ию) 

 е документа; 

- 

ответственны

й сотрудник 

финансово-

экономическ

ой службы; 

2. 

Утверждение

: 

- 

руководитель 

учреждения 

документа 

 

рабоч

его 

дня 

после 

утвер

ждени

я 

докум

ента 

лица, 

ответс

твенно

го за 

ведени

е учета 

расчет

ов с 

контра

гентам

и или 

расчет

ов по 

дохода

м 

го дня 

после 

получе

ния 

докуме

нта 

запис

ей в 

учете; 

2. 

Отра

жение 

в: 

- Ж/о 

расчет

ов с 

поста

вщика

ми и 

подря

дчика

ми (ф. 

05040

71); 

- Ж/о 

расчет

ов с 

дебит

орами 

по 

доход

ам (ф. 

05040

71); 

3. 

Отра

жение 

в Ж/о 

по 

восста

новле

нию 

креди

торск

ой 

задол

женно

сти, 

ранее 

списа

нной 

с 

балан

совог

о 

учета 

(вклю

чая 

сумм

ы 

переп

лат 

по 

доход

ам) 
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забала

нсово

му 

счету 

20 (ф. 

05092

13); 

4. 

Отра

жение 

в 

Карто

чке 

учета 

средст

в и 

расчет

ов (ф. 

05040

51), 

иных 

регист

рах 

учета 

68 Извеще

ние о 

трансф

ерте, 

переда

ваемом 

с 

услови

ем ( ф. 

Элект

ронны

й/скан

-

копия 

Лицо, 

ответс

твенн

ое за 

форм

ирова

ние 

инфор

мации 

Не 

поздн

ее 

рабоч

его 

дня, 

следу

ющег

о за 

Бухгал

терия 

/Бухга

лтер (в 

части 

заполн

ения 

сведен

ий о 

В 

течен

ие 

двух 

рабоч

их 

дней с 

момен

та 

Цифр

овой 

 

Подписание: 

- 

ответственны

й 

исполнитель; 

 - 

руководитель 

учреждения 

В течение 

двух 

рабочих 

дней с 

момента 

создания 

документа 

 

Цифр

овой 

 

Не 

поздн

ее 

следу

ющег

о 

рабоч

его 

дня 

Структ

урное 

подраз

делени

е/долж

ность 

лица, 

ответс

твенно

Не 

поздне

е 

следу

ющего 

рабоче

го дня 

после 

получе

1. 

Отра

жение 

бухга

лтерс

ких 

запис

ей в 

учете: 

1. Для 

отраж

ения в 

регист

рах 

бухуч

ета в 

целях 

систе
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051045

3) 

(в 

случае 

предос

тавлен

ия 

трансф

ерта с 

услови

ем 

бюдже

тным/

автоно

мным 

учреж

дения

м - в 

качест

ве 

Отпра

вителя

) 

по 

предо

ставле

нному 

транс

ферту 

с 

услов

ием 

 

днем 

возни

кнове

ния 

основ

аний 

для 

форм

ирова

ния 

расчет

ов 

(приз

нания 

финан

совог

о 

резул

ьтата) 

с 

Получ

ателе

м 

транс

ферта 

с 

учето

м 

перио

дично

сти, 

устан

овлен

кассов

ых 

потока

х, 

задолж

енност

и по 

трансф

ерту, а 

также 

справо

чной 

инфор

мации) 

созда

ния 

докум

ента 

 

после 

подпи

сания 

докум

ента 

го за 

ведени

е учета 

расчет

ов с 

контра

гентам

и  

ния 

докуме

нта 

- 

приня

тие 

расхо

дных 

обязат

ельств

; 

- 

приня

тие 

денеж

ных 

обязат

ельств 

(согла

сно 

графи

ку 

переч

ислен

ия 

субси

дии); 

- 

призн

ание 

резул

ьтатов 

испол

ьзова

ния 

транс

матиз

ации 

инфор

мации 

о 

транс

ферте 

с 

услов

ием 

2. Для 

отраж

ения 

взаим

освяза

нных 

опера

ций 

по 

призн

анию 

финан

совых 

резуль

татов 

испол

ьзова

ния 

транс

ферта, 

расчет

ов 

между 
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ной 

услов

иями 

предо

ставле

ния 

транс

ферта  

ферта 

- 

форм

ирова

ние 

расчет

ов по 

возвра

ту 

остатк

а 

транс

ферта; 

- 

отраж

ение 

иных 

иных 

опера

ций 

по 

транс

ферту. 

2. 

Отра

жение 

в 

Журн

але 

регист

рации 

обязат

ельств 

сторо

нами 

транс

ферта 

3. Для 

напра

влени

я 

экзем

пляра 

(копи

и) 

докум

ента 

Получ

ателю 

транс

ферта 

в 

целях 

обмен

а 

инфор

мацие

й с 

контр

агенто

м по 

каждо

му 

транс

ферту, 

перед



(ф. 

05040

64); 

3. 

Форм

ирова

ние 

плате

жных 

докум

ентов 

для 

переч

ислен

ия 

Получ

ателю 

транс

ферта 

(при 

возни

кнове

нии 

основ

аний 

для 

возвра

та 

средст

в, по 

иным 

основ

аниям

аваем

ому с 

услов

ием 

перед

ачи 

актив

ов 

4. Для 

сверк

и 

расчет

ов с 

Получ

ателе

м 

транс

ферта 

с 

услов

ием 

5. Для 

напра

влени

я на 

подпи

сание 

руков

одите

лю 

учреж

дения 

сформ
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) 

4. 

Отра

жение 

в Ж/о 

расчет

ов с 

поста

вщика

ми и 

подря

дчика

ми (ф. 

05040

71), 

иных 

регист

рах 

учета 

ирова

нных 

плате

жных 

докум

ентов 

4.2. Иные документы по расчетам с кредиторами 
69 Соглаш

ение о 

предос

тавлен

ии 

субсид

ии 

бюдже

тным и 

автоно

мным 

Бума

жный 

1 экз. 

 

Бухга

лтери

я 

С 

соблю

дение

м 

норм 

ГК 

РФ, 

поряд

ков 

предо

ставле

Х Х Х Подписание: 

- 

руководитель 

учреждения 

Не 

позднее 

следующе

го 

рабочего 

дня со дня 

подписани

я/поступл

ения 

документа 

 

Цифр

овой  

В 

течен

ие 

одног

о 

рабоч

его 

дня 

после 

подпи

сания 

Структ

урное 

подраз

делени

е/долж

ность 

лица, 

ответс

твенно

го за 

ведени

Х Х 1. Для 

внутр

еннег

о 

польз

овани

я 

2. Для 

сверк

и 

данны

https://internet.garant.ru/document/redirect/70951956/4320
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учрежд

ениям 

на 

финанс

овое 

обеспе

чение 

выполн

ения 

госуда

рствен

ного 

(муниц

ипальн

ого) 

задани

я; 

субсид

ии на 

иные 

цели, 

субсид

ии на 

цели 

осущес

твлени

я 

капита

льных 

вложен

ий, 

гранта 

в 

ния 

субси

дий, 

иных 

закон

ов и 

НПА 

докум

ента 

е учета 

расчет

ов с 

контра

гентам

и  

х, 

указа

нных 

в 

Изве

щени

и о 

транс

ферте, 

перед

аваем

ом с 

услов

ием ( 

ф. 

05104

53) 
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форме 

субсид

ии. 

Дополн

ительн

ое 

соглаш

ение о 

досроч

ном 

растор

жении, 

об 

измене

нии 

услови

й 

соглаш

ения (в 

случае 

предос

тавлен

ия 

трансф

ерта с 

услови

ем 

бюдже

тным/

автоно

мным 

учреж

дения



м - в 

качест

ве 

Отпра

вителя

) 

70 Решени

е 

финанс

овых 

(уполн

омочен

ных) 

органо

в о 

взыска

нии/воз

врате 

остатко

в 

трансф

ерта, 

подлеж

ащих 

возврат

у 

(включ

ая 

предпи

сания, 

предст

авленн

ые 

Скан-

копия 

 

Лицо, 

ответс

твенн

ое за 

форм

ирова

ние 

инфор

мации 

по 

предо

ставле

нному 

транс

ферту 

с 

услов

ием 

 

Х Х Х Х Х Х Цифр

овой 

 

В 

течен

ие 

одног

о 

рабоч

его 

дня 

после 

посту

плени

я 

докум

ента 

Структ

урное 

подраз

делени

е/долж

ность 

лица, 

ответс

твенно

го за 

ведени

е учета 

расчет

ов с 

контра

гентам

и  

Х Х 1. Для 

внутр

еннег

о 

польз

овани

я 

2. Для 

сверк

и 

данны

х, 

указа

нных 

в 

Изве

щени

и о 

транс

ферте, 

перед

аваем

ом с 

услов

ием ( 

ф. 

05104
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органо

м 

финанс

ового 

контро

ля) (в 

случае 

предос

тавлен

ия 

трансф

ерта с 

услови

ем 

бюдже

тным/

автоно

мным 

учреж

дения

м - в 

качест

ве 

Отпра

вителя

) 

53) 

71 Решени

е 

учреди

теля о 

возмож

ности 

направ

Бума

жный 

1 

экз./С

кан-

копия 

 

Лицо, 

ответс

твенн

ое за 

форм

ирова

ние 

Х Х Х Х Х Х Цифр

овой 

 

В 

течен

ие 

одног

о 

рабоч

его 

Структ

урное 

подраз

делени

е/долж

ность 

лица, 

Х Х 1. Для 

внутр

еннег

о 

польз

овани

я 
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ления 

неиспо

льзова

нных 

остатко

в 

субсид

ий на 

те же 

цели в 

текуще

м 

финанс

овом 

году (в 

случае 

предос

тавлен

ия 

трансф

ерта с 

услови

ем 

бюдже

тным/

автоно

мным 

учреж

дения

м - в 

качест

ве 

Отпра

инфор

мации 

по 

предо

ставле

нному 

транс

ферту 

с 

услов

ием 

 

дня 

после 

посту

плени

я 

докум

ента 

ответс

твенно

го за 

ведени

е учета 

расчет

ов с 

контра

гентам

и  

2. Для 

сверк

и 

данны

х, 

указа

нных 

в 

Изве

щени

и о 

транс

ферте, 

перед

аваем

ом с 

услов

ием ( 

ф. 

05104

53) 
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вителя

) 

 

N 

п/п 

Наиме

новани

е 

докуме

нта/ин

формац

ии 

Вид 

пред

ставл

яемо

го 

доку

мент

а/ин

форм

ации 

Составление 

документа/ин

формации 

Предзаполнение 

документа/информац

ии бухгалтерией/ЦБ 

(при необходимости) 

Подписание/согласован

ие/утверждение 

документа/информации 

Порядок 

представления 

документа/инфо

рмации 

Порядок отражения 

документа/информации бухгалтерией/ЦБ 

Струк

турно

е 

подра

зделе

ние/л

ицо, 

ответс

твенн

ое за 

форм

ирова

ние, 

напра

влени

е 

докум

ента/и

нфор

мации 

(долж

ность/

функц

ия) 

Срок 

соста

влен

ия 

доку

мент

а/ин

форм

ации 

ответ

ствен

ным 

испо

лнит

елем 

Струк

турно

е 

подра

зделе

ние/д

олжн

ость 

лица, 

ответ

ствен

ного 

за 

предз

аполн

ение 

доку

мента

/инфо

рмац

ии 

Срок 

пред

запо

лнен

ия 

доку

мент

а/ин

форм

ации 

Спос

об 

пред

остав

лени

я 

(поря

док 

пере

дачи) 

пред

запо

лнен

ного 

доку

мент

а/ин

форм

ации 

Должностно

е лицо, 

подписываю

щее/согласов

ывающее/утв

ерждающее 

документ/ин

формацию 

Срок 

подписа

ния/согл

асования

/утвержд

ения 

докумен

та/инфор

мации 

Спосо

б 

предос

тавлен

ия 

докум

ента/и

нформ

ации 

Срок 

направ

ления 

докуме

нта/ин

формац

ии в 

бухгалт

ерию 

Структ

урное 

подраз

делени

е/долж

ность 

лица, 

ответст

венног

о за 

отраже

ние 

докуме

нта/ин

форма

ции в 

учете 

Срок 

провер

ки, 

обрабо

тки/пре

образо

вания 

докуме

нта/ин

формац

ии, 

отраже

ния в 

учете 

*(1) 

Результ

ат 

обработ

ки 

докуме

нта/инф

ормаци

и 

(способ 

отраже

ния в 

учете) 

Назначение 

документа/

информаци

и. Кому и в 

какой срок 

направляетс

я 

обработанн

ый 

документ/и

нформация 

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



5. Инвентаризация 

5.1. Документы по инвентаризации - унифицированные первичные учетные документы (регистры) 
72 Решени

е о 

провед

ении 

инвент

аризац

ии (ф. 

051043

9) 

Элек

трон

ный/

скан-

копи

я 

Секре

тарь 

Комис

сии 

или 

ИК  

Не 

позд

нее 

семи 

рабо

чих 

дней 

до 

нача

ла 

пров

еден

ия 

инве

нтар

изац

ии  

Х Х Х 1. 

Подписание: 

- секретарь 

Комиссии 

или ИК/иное 

лицо, 

ответственно

е за 

формирован

ие 

документа; 

2. 

Согласовани

е 

уполномочен

ными 

лицами (при 

необходимос

ти), 

оформленно

е Листом 

согласовани

я 

3. 

Утверждени

е: 

- 

В 

течение 

семи 

рабочих 

дней с 

момента 

создания 

докумен

та  

Цифро

вой 

 

Не 

поздне

е 

следую

щего 

рабочег

о дня 

после 

утверж

дения 

докуме

нта 

Структ

урное 

подраз

делени

е/долж

ность 

лица, 

ответст

венног

о за 

ведени

е учета 

объект

ов 

инвент

аризац

ии  

 

Не 

поздне

е дня 

начала 

провед

ения 

инвент

аризац

ии 

Форми

ровани

е 

инвента

ризаци

онных 

описей, 

содерж

ащих 

пообъе

ктный 

(номен

клатурн

ый) 

перечен

ь 

объекто

в 

инвента

ризаци

и, 

данные 

о 

которы

х 

отраже

ны в 

Для 

представлен

ия ИК 

предзаполн

енных 

инвентариза

ционных 

описей в 

день начала 

проведения 

инвентариза

ции либо по 

завершению 

рабочего 

дня, 

предшеству

ющего дню 

начала 

проведения 

инвентариза

ции 
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руководител

ь 

учреждения 

регистр

ах 

бухгалт

ерского 

учета 

на дату 

проведе

ния 

инвента

ризаци

и 

73 Измене

ние 

Решени

я о 

провед

ении 

инвент

аризац

ии (ф. 

051044

7) 

Элек

трон

ный/

скан-

копи

я 

Секре

тарь 

Комис

сии 

или 

ИК  

В 

день 

возн

икно

вени

я 

осно

вани

й для 

внесе

ния 

изме

нени

й 

(офо

рмле

ния 

расп

оряд

итель

ного 

доку

Х Х Х 1. 

Подписание: 

- секретарь 

Комиссии 

или ИК/иное 

лицо, 

ответственно

е за 

формирован

ие 

документа; 

2. 

Согласовани

е 

уполномочен

ными 

лицами (при 

необходимос

ти), 

оформленно

е Листом 

согласовани

В 

течение 

одного 

рабочего 

дня с 

момента 

создания 

докумен

та  

Цифро

вой 

 

Не 

поздне

е 

следую

щего 

рабочег

о дня 

после 

подпис

ания 

докуме

нта 

Структ

урное 

подраз

делени

е/долж

ность 

лица, 

ответст

венног

о за 

ведени

е учета 

объект

ов 

инвент

аризац

ии 

[указа

ть 

иное] 

Не 

поздне

е дня 

начала 

провед

ения 

инвент

аризац

ии 

Форми

ровани

е 

инвента

ризаци

онных 

описей, 

содерж

ащих 

пообъе

ктный 

(номен

клатурн

ый) 

перечен

ь 

объекто

в 

инвента

ризаци

и, 

данные 

Для 

представлен

ия ИК 

предзаполн

енных 

инвентариза

ционных 

описей в 

день начала 

проведения 

инвентариза

ции либо по 

завершению 

рабочего 

дня, 

предшеству

ющего дню 

начала 

проведения 

инвентариза

ции 
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мент

а, на 

осно

вани

и 

кото

рого 

прин

имае

тся 

реше

ние о 

внесе

нии 

изме

нени

й при 

нали

чии), 

но не 

позд

нее 

трех 

рабо

чих 

дней 

до 

нача

ла 

пров

еден

ия 

инве

я 

3. 

Утверждени

е: 

- 

руководител

ь 

учреждения 

о 

которы

х 

отраже

ны в 

регистр

ах 

бухгалт

ерского 

учета 

на дату 

проведе

ния 

инвента

ризаци

и 

https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/26300


нтар

изац

ии  

74 Акт о 

результ

атах 

инвент

аризац

ии (ф. 

051046

3) 

Элек

трон

ный/

скан-

копи

я 

Секре

тарь 

Комис

сии 

или 

ИК  

Не 

позд

нее 

пяти 

дней, 

посл

е 

окон

чани

я 

инве

нтар

изац

ии 

Х Х Х 1. 

Подписание: 

- секретарь 

Комиссии 

или ИК/иное 

лицо, 

ответственно

е за 

формирован

ие 

документа; 

- члены и 

председатель 

Комиссии 

или ИК; 

2. 

Утверждени

е: 

- 

руководител

ь 

учреждения 

В 

течение 

пяти 

рабочих 

дней с 

момента 

создания 

акта 

 

Цифро

вой 

 

Не 

поздне

е 

следую

щего 

рабочег

о дня 

после 

утверж

дения 

акта 

Структ

урное 

подраз

делени

е/долж

ность 

лица, 

ответст

венног

о за 

ведени

е учета 

объект

ов 

инвент

аризац

ии  

Не 

поздне

е 

следую

щего 

рабоче

го дня 

после 

получе

ния 

докуме

нта 

1. В 

случае 

выявле

ния 

недоста

ч МЦ - 

формир

ование 

(предза

полнен

ие) 

Акта о 

списан

ии 

объекто

в 

нефина

нсовых 

активов 

(кроме 

транспо

ртных 

средств

) (ф. 

051045

4), Акта 

о 

списан

ии 

транспо

1. Для 

обобщения 

результатов 

проведенно

й 

инвентариза

ции и ее 

документал

ьного 

оформления 

2. Для 

направлени

я 

предзаполн

енных 

документов, 

сформирова

нных по 

итогам 

инвентариза

ции, 

Комиссии 

(ИК, иным 

ответственн

ым лицам). 

3. Для 

отражения 

результатов 

инвентариза

ции в учете 

https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/3300
https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/3300
https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/3300
https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/20700
https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/20700
https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/20700


ртного 

средств

а (ф. 

051045

6), Акта 

о 

списан

ии 

исключ

енных 

объекто

в 

библио

течного 

фонда 

(ф. 

050414

4), Акта 

о 

списан

ии 

матери

альных 

запасов 

(ф. 

051046

0), Акта 

о 

списан

ии 

бланко

в 

строгой 

согласно 

утвержденн

ым 

документам

, 

сформирова

нным на 

основании 

Акта о 

результатах 

инвентариза

ции (ф. 

0510463) 
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отчетно

сти (ф. 

051046

1). 

2. В 

случае 

выявле

ния 

недоста

ч 

денежн

ых 

докуме

нтов 

формир

ование 

РКО 

"фондо

вый" 

(ф. 

031000

2); 

излишк

ов 

денежн

ых 

докуме

нтов - 

ПКО 

"фондо

вый" 

(ф. 

031000
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1) 

3. 

Отраже

ние 

операц

ий в 

учете 

согласн

о 

предста

вленны

м 

докуме

нтам-

основа

ниям 

для 

отраже

ния 

расчето

в по 

суммам 

выявле

нных 

недоста

ч, 

хищени

й, 

подлеж

ащих 

возмещ

ению 

виновн

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


ыми 

лицами 

4. 

Отраже

ние в 

учете 

операц

ий по 

выявле

нным 

отклоне

ниям 

при 

наличи

и 

следую

щих 

докуме

нтов: 

Решени

я (ф. 

051044

0), Акта 

(ф. 

051044

8), 

Наклад

ной (ф. 

051045

0), Акта 

(ф. 

051043

6), 

https://internet.garant.ru/document/redirect/400766923/2007
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Решени

я (ф. 

051043

7), 

Решени

я (ф. 

051044

5), 

Решени

я (ф. 

051044

6), 

ПКО 

(фондо

вый) 

(ф. 

031000

1), РКО 

(фондо

вый) 

(ф. 

031000

2), 

Актов о 

списан

ии 

объекто

в НФА, 

МЗ, 

БСО 

(для 

списан

ия 
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недоста

ч), 

иных 

докуме

нтов 

 

75 Акт о 

результ

атах 

инвент

аризац

ии 

наличн

ых 

денежн

ых 

средств 

(ф. 

051083

6) 

Элек

трон

ный/

скан-

копи

я 

Секре

тарь 

Комис

сии 

или 

ИК  

Не 

позд

нее 

пяти 

рабо

чих 

дней 

посл

е 

окон

чани

я 

инве

нтар

изац

ии 

Х Х Х 1. 

Подписание: 

- секретарь 

Комиссии 

или ИК/иное 

лицо, 

ответственно

е за 

формирован

ие 

документа; 

- члены и 

председатель 

Комиссии 

или ИК; 

2. 

Согласовани

е: 

- 

руководител

ь учредителя 

(при 

необходимос

ти) 

3. 

Утверждени

е: 

В 

течение 

пяти 

рабочих 

дней с 

момента 

создания 

акта 

 

Цифро

вой 

[указа 

Не 

поздне

е 

следую

щего 

рабочег

о дня 

после 

утверж

дения/с

огласов

ания 

акта 

Структ

урное 

подраз

делени

е/долж

ность 

лица, 

ответст

венног

о за 

ведени

е учета 

кассов

ых 

операц

ий 

Не 

поздне

е 

следую

щего 

рабоче

го дня 

после 

получе

ния 

докуме

нта 

1. При 

наличи

и 

расхож

дений 

формир

ование 

: 

- ПКО 

(ф. 

031000

1) - при 

выявле

нии 

излишк

ов 

денежн

ых 

средств

, 

- РКО 

(ф. 

031000

2) - при 

выявле

нии 

недоста

1. Для 

направлени

я на 

подписание 

сформирова

нного: 

- ПКО (ф. 

0310001) 

главному 

бухгалтеру, 

кассиру; 

- РКО (ф. 

0310002) 

главному 

бухгалтеру, 

руководите

лю 

учреждения

, кассиру. 

2. Для 

отражения 

результатов 

инвентариза

ции 

наличных 

денежных 

средств при 
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- 

руководител

ь 

учреждения 

ч 

денежн

ых 

средств 

2. 

Регистр

ация 

сформи

рованн

ых 

ПКО 

(ф. 

031000

1), РКО 

(ф. 

031000

2) в 

Журнал

е 

регистр

ации 

приход

ных и 

расход

ных 

кассов

ых 

ордеров

/докуме

нтов 

(фф. 

050409

3, 

наличии 

подписанны

х кассиром 

документов. 
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031000

3) 

76 Инвент

аризац

ионная 

опись 

остатко

в на 

счетах 

учета 

денежн

ых 

средств 

(ф. 

050408

2)/ 

(ф. 

051046

4)*(13) 

Элек

трон

ный/

скан-

копи

я 

Бухга

лтери

я 

Бухга

лтер  

Не 

позд

нее 

двух 

рабо

чих 

дней 

нача

ла 

инве

нтар

изац

ии на 

осно

вани

и 

Реше

ния 

(ф. 

0510

439) 

 

Х Х Х Подписание: 

- 

бухгалтер/ин

ой 

ответственн

ый 

сотрудник 

бухгалтерско

й службы; 

- члены и 

председатель 

Комиссии 

или ИК 

В день 

окончан

ия 

проведе

ния 

инвентар

изации 

Х Х Х Х Сверка 

данных 

бухгалт

ерского

/бюдже

тного 

учета с 

данным

и 

выписо

к с 

соответ

ствующ

их 

счетов 

1. Для 

проведения 

инвентариза

ции 

2. Для 

формирован

ия Акта о 

результатах 

инвентариза

ции (ф. 

0510463) 

 

77 Инвент

аризац

ионная 

опись 

(сличит

ельная 

ведомо

сть) 

бланко

Элек

трон

ный 

[указ

ать 

иное

] 

Бухга

лтери

я 

(ЦБ)/

Бухга

лтер 

соотв

етству

ющег

Не 

позд

нее 

дня 

нача

ла 

инве

нтар

изац

Х Х Х Подписание: 

- бухгалтер 

по учету 

МЦ/иной 

ответственн

ый 

сотрудник 

бухгалтерско

й службы; 

В день 

окончан

ия 

проведе

ния 

инвентар

изации 

Х Х Х Х Сверка 

фактич

еского 

наличи

я БСО, 

денежн

ых 

докуме

нтов с 

1. Для 

проведения 

инвентариза

ции 

2. Для 

формирован

ия Акта о 

результатах 

инвентариза
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в 

строго

й 

отчетн

ости и 

денежн

ых 

докуме

нтов 

(ф. 

050408

6)/(ф. 

051046

5) 

*(13) 

о 

напра

влени

я 

[указ

ать 

иное 

подра

зделе

ние/ 

долж

ность

] 

ии на 

осно

вани

и 

Реше

ния 

(ф. 

0510

439) 

[указ

ать 

иной 

срок 

] 

- члены и 

председатель 

Комиссии 

или ИК 

данным

и 

бухгалт

ерского

/бюдже

тного 

учета 

ции (ф. 

0510463)  

78 Инвент

аризац

ионная 

опись 

(сличит

ельная 

ведомо

сть) по 

объект

ам 

нефина

нсовых 

активо

в (ф. 

050408

7)/ 

(ф. 

051046

Элек

трон

ный/

скан-

копи

я 

Бухга

лтери

я 

/Бухга

лтер  

Не 

позд

нее 

двух 

рабо

чих 

дня 

до 

нача

ла 

инве

нтар

изац

ии на 

осно

вани

и 

Реше

Х Х Х Подписание: 

- бухгалтер 

/иной 

ответственн

ый 

сотрудник 

бухгалтерско

й службы; 

- члены и 

председатель 

Комиссии 

или ИК 

В день 

окончан

ия 

проведе

ния 

инвентар

изации 

Х Х Х Х 1. 

Сверка 

фактич

еского 

наличи

я НФА 

с 

данным

и 

бухгалт

ерского

/бюдже

тного 

учета; 

2. 

Устано

вление 

статуса 

1. Для 

проведения 

инвентариза

ции 

2. Для 

формирован

ия Акта о 

результатах 

инвентариза

ции (ф. 

0510463)  
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6) 

*(13) 

ния 

(ф. 

0510

439) 

 

объекто

в учета 

и 

целево

й 

функци

и 

активов 

79 Инвент

аризац

ионная 

опись 

наличн

ых 

денежн

ых 

средств 

(ф. 

050408

8)/ 

(ф. 

051046

7) 

*(13) 

Элек

трон

ный/

скан-

копи

я 

 

Бухга

лтери

я 

/Бухга

лтер  

Не 

позд

нее 

дня 

нача

ла 

инве

нтар

изац

ии на 

осно

вани

и 

Реше

ния 

(ф. 

0510

439) 

 

Х Х Х Подписание: 

- бухгалтер 

/иной 

ответственн

ый 

сотрудник 

бухгалтерско

й службы; 

- члены и 

председатель 

Комиссии 

или ИК 

В день 

окончан

ия 

проведе

ния 

инвентар

изации 

Х Х Х Х Сверка 

фактич

еского 

наличи

я 

денежн

ых 

средств 

в кассе 

учрежд

ения с 

данным

и 

бухгалт

ерского

/бюдже

тного 

учета 

1. Для 

проведения 

инвентариза

ции 

2. Для 

формирован

ия Акта о 

результатах 

инвентариза

ции 

наличных 

денежных 

средств (ф. 

0510836) 

80 Инвент

аризац

ионная 

опись 

расчето

в по 

Элек

трон

ный/

скан-

копи

я 

Бухга

лтери

я  

/Бухга

лтер  

Не 

позд

нее 

двух 

рабо

чих  

Х Х Х Подписание: 

- бухгалтер 

/иной 

ответственн

ый 

сотрудник 

В день 

окончан

ия 

проведе

ния 

инвентар

Х Х Х Х 1. 

Сверка 

данных

; 

2. 

Устано

1. Для 

проведения 

инвентариза

ции 

2. Для 

формирован
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поступ

лениям 

(ф. 

050409

1)/ 

(ф. 

051046

8) 

*(13) 

дня 

до 

нача

ла 

инве

нтар

изац

ии на 

осно

вани

и 

Реше

ния 

(ф. 

0510

439) 

[указ

ать 

иной 

срок 

] 

бухгалтерско

й службы; 

 

- члены и 

председатель 

Комиссии 

или ИК 

изации вление 

срока 

исково

й 

давност

и по 

задолж

енност

и, 

опреде

ление 

статуса 

задолж

енност

и 

ия Акта о 

результатах 

инвентариза

ции (ф. 

0510463) 

81 Инвент

аризац

ионная 

опись 

расчето

в с 

покупа

телями, 

постав

щикам

и и 

прочим

Бума

жны

й (2 

экз.) 

 

Бухга

лтери

я 

/Бухга

лтер  

Не 

позд

нее 

двух 

рабо

чих 

дня 

до 

нача

ла 

инве

нтар

Х Х Х Подписание: 

- секретарь 

Комиссии 

или ИК/иное 

лицо, 

ответственно

е за 

формирован

ие 

документа; 

- члены и 

председатель 

В день 

окончан

ия 

проведе

ния 

инвентар

изации 

Х Х Х Х 1. 

Сверка 

данных

; 

2. 

Устано

вление 

срока 

исково

й 

давност

и по 

1. Для 

проведения 

инвентариза

ции 

2. Для 

формирован

ия Акта о 

результатах 

инвентариза

ции (ф. 

0510463) 
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и 

дебито

рами и 

кредит

орами 

(ф. 

050408

9) 

изац

ии на 

осно

вани

и 

Реше

ния 

(ф. 

0510

439) 

 

Комиссии 

или ИК 

задолж

енност

и, 

опреде

ление 

статуса 

задолж

енност

и 

82 Инвент

аризац

ионная 

опись 

расход

ов 

будущ

их 

период

ов *(6) 

Бума

жны

й (2 

экз.) 

 

Бухга

лтери

я/Бухг

алтер 

соотв

етству

ющег

о 

напра

влени

я  

Не 

позд

нее 

двух 

рабо

чих  

дня 

до 

нача

ла 

инве

нтар

изац

ии на 

осно

вани

и 

Реше

ния 

(ф. 

0510

439) 

Х Х Х Подписание: 

- секретарь 

Комиссии 

или ИК/иное 

лицо, 

ответственно

е за 

формирован

ие 

документа; 

- члены и 

председатель 

Комиссии 

или ИК 

В день 

окончан

ия 

проведе

ния 

инвентар

изации 

Х Х Х Х Сверка 

фактич

еских 

данных 

с 

данным

и 

бухгалт

ерского

/бюдже

тного 

учета 

1. Для 

проведения 

инвентариза

ции 

2. Для 

формирован

ия Акта о 

результатах 

инвентариза

ции (ф. 

0510463) 
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83 Инвент

аризац

ионная 

опись 

резерво

в 

предст

оящих 

расход

ов 

*(6) 

Бума

жны

й (2 

экз.) 

 

Бухга

лтери

я 

/Бухга

лтер  

Не 

позд

нее 

двух 

рабо

чих 

дня 

до 

нача

ла 

инве

нтар

изац

ии на 

осно

вани

и 

Реше

ния 

(ф. 

0510

439) 

 

 

 

 

Х Х Х Подписание: 

- секретарь 

Комиссии 

или ИК/ 

иное лицо, 

ответственно

е за 

формирован

ие 

документа; 

- члены и 

председатель 

Комиссии 

или ИК 

В день 

окончан

ия 

проведе

ния 

инвентар

изации 

Х Х Х Х Сверка 

фактич

еских 

данных 

с 

данным

и 

бухгалт

ерского

/бюдже

тного 

учета 

1. Для 

проведения 

инвентариза

ции 

2. Для 

формирован

ия Акта о 

результатах 

инвентариза

ции (ф. 

0510463) 

84 Распис

ка 

Элек

трон

ный/

скан-

копи

я 

Лицо, 

ответс

твенн

ое за 

инвен

тариз

Не 

позд

нее 

дня 

нача

ла 

Х Х Х Подп

исан

ие: 

- 

лицо, 

ответ

Не 

позд

нее 

дня 

нача

ла 

Х Х Х Х В целях 

подтвер

ждения 

лицом, 

ответст

венным 

Документ 

является 

неотъемлемы

м 

приложением 

инвентаризаци
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ируем

ые 

объек

ты 

 

инве

нтар

изац

ии 

ствен

ное 

за 

инве

нтари

зируе

мые 

объе

кты 

инве

нтар

изац

ии 

за 

сохран

ность 

МЦ, 

денежн

ых 

средств

, 

денежн

ых 

докуме

нтов, 

БСО, 

иных 

объекто

в 

инвент

аризаци

и, 

передач

и к 

началу 

инвент

аризаци

и всех 

первич

ных 

учетны

х 

(сводн

ых) 

докуме

нтов, 

онных описей, 

актов о 

результатах 

инвентаризаци

и 

 



подтвер

ждающ

их 

движен

ие 

(поступ

ление, 

выбыти

е, 

переме

щение) 

объекто

в 

инвент

аризаци

и 

______________________________ 

*(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. 

 

     

 

 
№ 

п/п 

Наименование  

документа 

Ответственный 

за составление 

документа 

Очередность 

составления 

Сроки сдачи Место сдачи 

85 Приказы: 

О приеме (переводе) на 

работу 

 

 

 

 

Отдел кадров 

 

По мере 

возникновени

я 

 

 

 

По мере подписания (но не позднее чем за 5 дней 

до начала расчета зарплаты 

Не позднее 3-х дней по окончании трудового 

договора 

Не менее чем за 5 рабочих дней до начала 

 

Отдел кадров и 

бухгалтерия 



 

 

Об увольнении 

 

 

 

 

О предоставлении 

отпуска 

 

 

 

 

отпуска 

86 Листки временной 

нетрудоспособности 

Отдел кадров По мере 

поступления 

Но не позднее чем за 5 дней до начала расчета 

зарплаты 

Отдел кадров и 

бухгалтерия 

87 Табель учета рабочего 

времени 

Отдел кадров ежемесячно Но не позднее 25-го числа текущего месяца бухгалтерия 

88 Заявления о применении 

льгот при начислении 

зарплаты  

Сотрудники По мере 

возникновени

я льгот 

Документы, подтверждающие право на льготы бухгалтерия 

89 Отчет за месяц об 

консолидированного 

бюджета РМ 

Главный 

бухгалтер 

ежемесячно Не позднее 5-го числа после отчетного месяца Министерство 

здравоохранения  

Республики Мордовия 

90 Справка по внутренним 

расчетам 

Главный 

бухгалтер 

ежемесячно Не позднее 5-го числа после отчетного месяца 

 

Министерство 

здравоохранения  

Республики Мордовия 

91 Просроченная 

задолженность 

Главный 

бухгалтер 

ежемесячно Не позднее 1-го числа после отчетного месяца Министерство 

здравоохранения  

Республики Мордовия 

92 Баланс исполнения 

бюджета  со всеми 

прилагаемыми формами 

( ф. 710, 721,725, 737, 

738 пояснит. записка) 

Главный 

бухгалтер 

 9 месяцев, 

год. 

Приказ Министерства здравоохранения  

Республики Мордовия 

Министерство 

здравоохранения  

Республики Мордовия 

93 Сведения о численности 

зарплате и движении 

работников 

Экономист по 

финансовой 

работе 

ежемесячно с 1-го рабочего дня по 15-е число после 

отчетного периода 

Госкомстат 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_458311/aa5633dce0932a08a7a011bc96bd291c2ea0c889/#dst104027


94 Сведения об 

инвестициях в основной 

капитал 

Экономист по 

финансовой 

работе 

ежемесячно 
Квартальнаяс 1-го по 20-е число месяца, 

следующего за отчетным периодом 

 

Госкомстат 

95 Сведения о 

задолженности по 

коммунальным услугам 

Экономист по 

финансовой 

работе 

ежемесячно Не позднее 17-го числа после отчетного периода Министерство 

здравоохранения  

Республики Мордовия 

96 Сведения по 

финансированию 

учреждения (кассовый 

расход) 

Экономист по 

финансовой 

работе 

ежемесячно Не позднее 10-го числа после отчетного периода Министерство 

здравоохранения  

Республики Мордовия 

97 Договор о полной 

материальной 

ответственности 

Структурные 

подразделения 

По мере 

возложения 

материальной 

ответственнос

ти 

По мере поступления  бухгалтерия 

98 Сведения по объему 

выполнения платных 

услуг 

Экономист по 

финансовой 

работе 

Ежемесячно, 

квартальная, 

годовая 

Квартальная с 1-го по 20-е число месяца, 

следующего за отчетным периодом; За январь - 

декабрь с 1-го рабочего дня января по 8 

февраля года, следующего за отчетным 

 

 

Госкомстат 

 

 

 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_468283/73fb0513280ebb322a34008e548e6f312a5976b7/#dst103786
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_468283/73fb0513280ebb322a34008e548e6f312a5976b7/#dst103786
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_468283/73fb0513280ebb322a34008e548e6f312a5976b7/#dst103788
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_468283/73fb0513280ebb322a34008e548e6f312a5976b7/#dst103788


СПИСОК 

Лиц, на которых возложена материальная ответственность 

 

 

1. Самарин А.В.- заместитель главного врача по медицинской части; 

2. Уренкова В.В. – главная медицинская сестра; 

3. Еремкина Л.И  –старшая медицинская сестра; 

4. Герасина Ю.Н. – старшая медицинская сестра; 

5. Тетяйкина Т.И.-  фельдшер- лаборант; 

6. Вольвачева Н.С. – фельдшер-лаборант; 

7. Емелина Т.В. – медицинская  сестра функциональной диагностики; 

8. Макулова С.А.- врач – физиотерапевт; 

9. Рудакова А.Н. – медицинская сестра; 

10. Мавричева Т.А. – кладовщик ; 

11.  Лисина А.С.– экономист по финансовой работе; 

12.  Ермакова Н.В. – бухгалтер; 

13.  Умряков Р.К. – водитель; 

14. Александров С.И..- водитель; 

15. Ярина И.Д. – зав. отделением лечебной физкультуры; 

16. Трофимова Е.А. – зав. отделением медицинской профилактикой; 

17. Коробкова И.А. – врач по функциональной диагностике; 

18. Перфильева О.В. – медицинский регистратор; 

19. Александрова Н.В. – медицинский регистратор; 

20. Гуськов Р.В. – программист; 

21. Самышкина Е.А. – медицинская сестра; 

22. Кассир; 

23. Зотова З.С. - начальник хозяйственного отдела; 

24.  Дурнова Е.А. - бухгалтер. 
 



 

 СПИСОК 

Лиц, на которых возложена электронная подпись 

 

 

ГАУЗ Республики Мордовия «РВФД" 

 
     

№ Ф.И.О. Должность  

Вид ЭП 

Комиссия 

Формы 
Есть/нет 
(какая) пароль пользователя 

название 
комиссии 

1 
Акимова Лариса Петровна Медицинская сестра 

по массажу 

простая 

  0510466,0510434 нет 18994 

2 Азикова Людмила Борисовна 
Медицинский 

статистик 

простая 

  0510466,0510434 нет 57058 

4 
Александров Сергей 

Иванович 

Водитель автомобиля простая 

  0510466, 0510451, нет 21990 

5 
Александрова Наталья 

Викторовна 

Медицинский 

регистратор 

простая 

  0510466, 0510434 нет 21589 

6 

Аширова Наталья 

Александровна 

Главный врач усиленная 

  

0510466, 0510434, 
0510454, 0510456, 
0510460, 0510463, 
0510439, 0510440, 
0510836, 0510448, 
0510451  Есть (ус) 20163 

8 
Байбикова Эльмира 

Ряшитовна 
Медицинская сестра  

простая 

  0510466, 0510434 нет 96497 

9 
Безвительнова Ольга 

Александровна Врач-кардиолог 
простая 

  0510466, 0510434 Есть (ус) 84302 

10 
Валдаева Александра 

Николаевна 

Уборщик служебных 

помещений 

простая 

  0510466, 0510434 нет 30536 

11 Вельмакина Лариса Ивановна Медицинская сестра простая   0510466, 0510434 нет 28899 



по массажу 

12 
Вишняков Александр 

Иванович 

Врач-травматолог-

ортопед 

простая 

  0510466, 0510434 Есть (ус) 87619 

13 
Вишнякова Наталья 

Геннадьевна 

Врач по спортивной 

медицине 

простая 

  0510466, 0510434 Есть (ус) 28909 

15 
Вольвачева Наталия 

Сергеевна 
Фельдшер-лаборант 

простая 

  

0510466, 0510434, 
0510451, нет 80566 

16 Гузенко Татьяна Васильевна  
Медицинский 

регистратор 

простая 

  0510466, 0510434 нет 28035 

17 Голюшева Оксана Ивановна 

Заведующий 

отделением 

спортивной медицины 

- врач по спортивной 

медицине(член 

комиссии) 

усиленная (председатель)ком

иссия по 

проведению 
инвентаризации и 

списанию 

основных средств, 

других ценностей 
и расчетных 

статей баланса 

0510466, 0510434, 
0510439, 0510440, 
0510454, 0510456, 
0510460, 0510463, 
0510464, 0510468 Есть (ус) 59562 

19 
Гудожникова Ольга 

Викторовна 

Врач по спортивной 

медицине 

простая 

  0510466, 0510434 Есть (ус) 64257 

20 

Гуськов Руслан Викторович Программист(член 

комиссии) 

усиленная 
(член)комиссия по 

проведению 

инвентаризации и 
списанию 

основных средств, 

других ценностей 
и расчетных 

статей баланса: 

(председатель)ком

иссия по списанию 
запчастей 

автотранспорта 

0510466, 0510439, 
0510440, 0510450, 
0510451, 0510454, 
0510456, 0510460, 
0510463, 0510464, 
0510468 

заказано 
(ус) 98510 



22 

Дунявина Любовь 

Александровна 

Главный 

бухгалтер(член 

комиссии) 

усиленная (председатель)ком

иссия для 
проведения 

инвентаризации в 

кассе 

0510836, 0510454, 
0510456, 0510460, 
0510467 Есть (ус) 77882 

23 

Дурнова Елена 

Александровна 

Бухгалтер(член 

комиссии) 

усиленная (член)комиссия по 
проведению 

инвентаризации и 

списанию 
основных средств, 

других ценностей 

и расчетных 

статей баланса; 
комиссия для 

проведения 

инвентаризации в 
кассе; комиссия по 

списанию 

запчастей 
автотранспорта 

0510466, 0510439, 
0510440, 0510836, 
0510454, 0510456, 
0510460, 0510463, 
0510464, 0510467, 
0510468 

заказано 
(ус) 24044 

24 
Ермакова Надежда 

Владимировна 

Кассир простая 

  0510467 нет 78700 

25 Емельянова Нина Сергеевна 
Уборщик служебных 

помещений 

простая 

  0510466, 0510434 нет 74924 

26 
Евишкин Станислав 

Геннадьевич 

Медицинский брат по 

массажу 

простая 

  0510466, 0510434 нет 26613 

28 Ефремова Юлия Николаевна 
Старшая медицинская 

сестра 

простая 

  

0510466, 0510434, 
0510450, 0510451,  нет 69714 

29 
Емелина Татьяна 

Владимировна 

Медицинская сестра 

по функциональной 

диагностике 

простая 

  

0510466, 0510434, 
0510451 нет 78587 

30 
Ерёмкина Лидия Ивановна Старшая медицинская 

сестра 

простая 

  

0510466, 0510434, 
0510450, 0510451,  нет 71125 

31 Ерёмкина Екатерина Медицинская сестра простая   0510466, 0510434 нет 35626 



Сергеевна 

33 
Золоткова Марина Сергеевна Врач по лечебной 

физкультуре 

простая 

  0510466, 0510434 Есть (ус) 53523 

34 

Зотова Зинаида Сергеевна Начальник 

хозяйственного 

отдела(член комиссии) 

усиленная (член)комиссия по 

проведению 

инвентаризации и 
списанию 

основных средств, 

других ценностей 
и расчетных 

статей баланса; 

комиссия по 
списанию 

запчастей 

автотранспорта 

0510466, 0510439, 
0510440, 0510450, 
0510451, 0510454, 
0510456, 0510464, 
0510468 

заказано 
(ус) 99775 

37 

Колбанова Ольга Андреевна Врач по лечебной 

физкультуре(член 

комиссии) 

усиленная (член)комиссия по 

проведению 

инвентаризации и 
списанию 

основных средств, 

других ценностей 
и расчетных 

статей баланса; 

комиссия для 

проведения 
инвентаризации в 

кассе 

0510466, 0510434, 
0510439, 0510440, 
0510836, 0510454, 
0510456, 0510460, 
0510463, 0510464, 
0510467, 0510468 Есть (ус) 86898 

38 Колесова Ирина Викторовна Врач-невролог простая   0510466, 0510434 Есть (ус) 44811 

40 Коробкова Ирина Алексеевна 
Врач функциональной 

диагностики 

простая 

  

0510466, 0510434, 
0510451 Есть (ус) 21132 

41 
Кузнецова Татьяна 

Максимовна 

Врач-стоматолог-

терапевт 

простая 

  0510466, 0510434 Есть (ус) 60734 

43 
Лелюхин Александр 

Андреевич 

Врач-травматолог-

ортопед 

простая 

  0510466, 0510434 нет 55182 



45 Лисина Анастасия Сергеевна Кассир простая   0510467 нет 58167 

46 Лискина Елена Геннадьевна Медицинская сестра  простая   0510466, 0510434 нет 81177 

47 
Мацкевич Анна 

Константиновна  

Инструктор по 

лечебной физкультуре 

простая 

  0510466, 0510434 нет 78255 

48 Макарова Ирина Геннадьевна 
Врач по спортивной 

медицине 

простая 

  0510466, 0510434 Есть (ус) 72117 

50 
Мавричева Тамара 

Алексеевна 
Кладовщик 

простая 

  

0510466, 0510448, 
0510450, 0510451, 
0510452 нет 42336 

51 Михеева Екатерина Юрьевна 
Медицинская сестра 

по массажу 

простая 

  0510466, 0510434 нет 75838 

52 Макеев Олег Сергеевич 
Медицинский брат по 

массажу 

простая 

  0510466, 0510434 нет 50018 

53 
Михайлова Ольга 

Григорьевна  

Врач по лечебной 

физкультуре 

простая 

  0510466, 0510434 Есть (ус) 99395 

54 Морозкин Игорь Викторович 

Инструктор по 

лечебной физкультуре                                                                                                                                                                                                 

Медицинский брат 

простая 

  0510466, 0510434 нет 62665 

56 
Пахалина Надежда 

Вячеславовна 

Медицинский 

психолог 

простая 

  0510466, 0510434 нет 52156 

58 
Першина Екатерина 

Владимировна 

Врач функциональной 

диагностики 

простая 

  0510466, 0510434 Есть (ус) 20738 

59 
Рудакова Альбина 

Николаевна 
Медицинская сестра 

простая 

  

0510466, 0510434, 
0510451, нет 97418 

60 
Савочкина Людмила 

Петровна 
Врач-терапевт 

простая 

  0510466, 0510434 Есть (ус) 56771 

61 

Самарин Андрей 

Владимирович 

Заместитель главного 

врача по медицинской 

части 

простая 

  0510466, 0510434 нет 31659 

63 
Самышкина Елена 

Алексеевна 

Медицинская сестра 

по физиотерапии  

простая 

  0510466, 0510434 нет 78092 



64 
Савинова Надежда 

Рудольфовна 

Уборщик служебных 

помещений 

простая 

  0510466, 0510434 нет 42575 

65 
Сыщикова Мария 

Александровна 

Врач по спортивной 

медицине 

простая 

  0510466, 0510434 Есть (ус) 25150 

66 
Теричева Наталья 

Дмитриевна 

Врач по спортивной 

медицине 

простая 

  0510466, 0510434 Есть (ус) 71823 

67 
Трефильева Елена 

Михайловна 

Медицинский 

регистратор  

простая 

  0510466, 0510434 нет 75376 

68 Тетяйкина Татьяна Ивановна Фельдшер-лаборант 
простая 

  

0510466, 0510434, 
0510451 нет 68071 

69 
Тихонов Вячеслав 

Константинович 

Врач мануальной 

терапии 

простая 

  0510466, 0510434 Есть (ус) 74584 

70 
Трофимова Елена 

Александровна 
Врач-методист 

простая 

  0510466, 0510434 нет 98298 

71 Умряков Ренат Касимович Водитель автомобиля простая   0510466, 0510451,  нет 14763 

72 
Уренкова Валентина 

Владимировна 

Главная медицинская 

сестра(член комиссии) 

усиленная (член)комиссия по 
проведению 

инвентаризации и 

списанию 
основных средств, 

других ценностей 

и расчетных 

статей баланса 

0510466, 0510434, 
0510439, 0510440, 
0510451, 0510454, 
0510456, 0510460, 
0510463, 0510464, 
0510468 

заказано 
(ус) 55413 

74 
Чекашкина  Антонина 

Юрьевна 

Медицинская сестра 

по массажу 

простая 

  0510466, 0510434 нет 26866 

75 

Ярина Ирина Дмитриевна Заведующий 

отделением лечебной 

физкультуры - врач по 

лечебной 

физкультуре(член 

комиссии) 

усиленная (член)комиссия по 

проведению 

инвентаризации и 

списанию 
основных средств, 

других ценностей 

и расчетных 
статей баланса 

0510466, 0510434, 
0510439, 0510440, 
0510454, 0510456, 
0510460, 0510463, 
0510464, 0510468 Есть (ус) 64035 



79 Зорькина Наталья Петровна Медицинская сестра простая   0510466, 0510434 нет 68874 

80 
Захватова Ирина 

Александровна 

Медицинская сестра  простая 

  0510466,0510434 нет 378841 

81 Коновалова Елена Андреевна Отдел кадров простая   0510466,0510434 нет 262639 

 

 
 


