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График документооборота по учреждению

	Наименование документа
	Создание документа
	Проверка  документа
	Обработка документа
	Назначение информации

	
	Вид документа (электронный, скан, на бумажном носителе)
	Ответственный  за  выписку и оформление
	Срок исполнения
	Ответственный за проверку
	Срок представления
	Кто исполняет
	Срок исполнения
	Лицо, которому направляется информация, 
	Назначение информации

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	

	Документация по учету труда и его оплаты

		Табель учета использования рабочего времени и расчета заработной платы (в том числе корректировочный) (кол формы по ОКУД 0504421)



	бумажный 
	Специалист по кадрам
Старший инструктор-методист
Зам.директора по АХР
	1.До 15 числа каждого месяца 2. до 27 числа каждого месяца
	Директор Учреждения 
	не позднее
следующего рабочего дня со дня получения документа
	Бухгалтер Учреждения
	До 17 текущего месяца. До 2-го числа следующего месяца
	бухгалтер
	для отражения в Расчетной ведомости (код формы по ОКУД 0504402) отражение информации при расчете оплаты труда


	Правовые акты, устанавливающие сроки выплаты заработной платы, порядок выплаты премий, материальной помощи. надбавок,  оплаты за работу в выходной день н иных выплат.
	бумажный
	Бухгалтер, отдел кадров
	не позднее следующею рабочего дня со дня издания (поступления) правовою акта. внесения изменений в правовые акты.
	Бухгалтер, отдел кадров
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа
	бухгалтер
	Принятие в работу в качестве информации
	бухгалтер
	Для внутреннего применения, бухгалтер

	Приказ (распоряжение) о приеме,  сотрудника (работника) на работу, переводе на другую работу Приказ об исполнении обязанностей временно отсутствующего сотрудника (работника) с указанием размера доплаты, приказ о привлечении к работе в выходной день
	бумажный
	Специалист по кадрам
	формирование не позднее следующего рабочего дня со дня приема сотрудника (работника) на работу
	Специалист по кадрам
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа
	Специалист по кадрам
	Принят к учету приказ
	бухгалтер
	1)для осуществления расчета по оплате труда;
2)для внесения информации в
Карточку-справку (код формы по ОКУД 0504417)


	Приказ (распоряжение) об установлении (изменении) надбавок сотруднику (работнику)
	бумажный
	Специалист по кадрам
	формирование не позднее следу кинет рабочего дня со дня издания приказа
	Специалист по кадрам
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа
	Специалист по кадрам
	Принят к учету приказ
	бухгалтер
	для отражения информации в Расчетной ведомости (код формы по ОКУД 0504402);для внесения информации в Карточку--справку (код формы по ОКУД 0504417)

	Персональные данные принимаемою на работу сотрудника (работника) (паспортные данные, ИНН, СНИЛС и иные)
	бумажный
	Специалист по кадрам
	формирование не позднее следующего рабочего дня со дня приема сотрудника (работника) на работу
	Специалист по кадрам
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа
	Специалист по кадрам
	отражение информации при формировании налоговой отчетности, сведении, направляемых в
СФР
	бухгалтер
	1. для формирования налоговой отчетности;
1. для контроля правильности предоставления вычетов,
компенсационных выплат, расчетов пособий;
1. для формирования сведений, направляемых в СФР


		Документы с предыдущего места работы текущий календарный год, на которую были начислены страховые взносы, в соответствии с законодательством Российской Федерации



	бумажный
	Специалист по кадрам
	направление не позднее следующего рабочего дня со дня приема сотрудника (работника) на работу
	Специалист по кадрам
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа
	Специалист по кадрам
	отражение информации при расчете сумм налога на доходы физических лип
	бухгалтер
	для отражения в Расчетной ведомости (код формы по ОКУД 0504402);


	Приказ (распоряжение) о поощрении (премировании) сотрудника(работника), о выплате материальной помощи н иных выплат.
	бумажный
	Специалист по кадрам
	формирование не позднее следу кинет рабочего дня со дня издания приказа
	Специалист по кадрам
	не позднее 3 (трех) рабочих дней со дня получения документа
	Специалист по кадрам
	отражение информации при расчете оплаты труда
	бухгалтер
	для отражения в Расчетной ведомости (код формы по ОКУД 0504402);


	Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска сотруднику(работнику), 
	бумажный
	Специалист по кадрам
	формирование не позднее 6 (шести) рабочих дней до даты начала отпуска
	Специалист по кадрам
	не позднее, чем за 4 (четыре)
календарных дня до начала отпуска 

	Специалист по кадрам
	начисление сумм оплаты
ежегодного отпуска сотруднику (работнику) не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа
	бухгалтер
	1) для отражения в Запнскс-рясчете об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и , других случаях (код формы по ОКУД 0504425), в регистрах бухгалтерского учета;
2)для выплаты (перечисления) в сроки, установленные законодательством Российской Федерации

	Приказ (распоряжение) об отзыве из отпуска сотрудника (работника)
	бумажный
	Специалист по кадрам
	формирование не позднее следующего рабочего дня со дня издания приказа
	Специалист по кадрам
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа
	Специалист по кадрам
	отражение ннформации при расчете оплаты труда не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа
	бухгалтер
	зля отражения в Расчетной ведомости (код формы по ОКУД 0504402)


	График отпусков
	бумажный
	Специалист по кадрам
	До 15 декабря текущего года, 
	Директор
	До 15 декабря текущего года.
	Специалист по кадрам
	В течение следующего года по мере поступления.
	Специалист по кадрам
	Для начисления отпусков. для отражения в Расчетной ведомости (код формы по ОКУД 0504402

	Приказ (распоряжение) о  прекращении (расторжении) трудового договора с сотрудником (работником) (увольнении) с указанием дней неотработанного отпуска
	бумажный
	Специалист по кадрам
	формирование не позднее 4 (четырех) рабочих дней до даты прекращения (расторжения) трудового договора (служебного контракта) с сотрудником (работником), в исключительных случаях, в соответствии со статьей 80 Трудовою кодекса Российской Федерации, срок может быть сокращен до 1 (одного)
	Специалист по кадрам
	не позднее 2 (двух) рабочих дней до даты увольнения
сотрудника (работника), в исключительных
слу чаях, срок может быть сокращен до 1дня
	Специалист по кадрам
	1. )отражение информации при расчете оплаты труда;
1. )формирование справок о заработной плате (справки о доходах и суммах налога физического липа и иных справок не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа

	бухгалтер
	1. для отражения в Расчетной ведомости (код формы по ОКУД 0504402);
1. для выплаты (перечисления) заработной платы в сроки, установленные законодательством;


	Приказ (распоряжение) о предоставлении сотруднику (работнику) отпуска по уходу та ребенком до 1,5-ра лет, до 3-х лет.
	Бумажный 
	Специалист по кадрам
	формирование не позднее следующего рабочего дня со дня издания приказа
	Специалист по кадрам
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа
	Специалист по кадрам
	отражение информации при расчпе оплаты труда;
формирование сведений для расчета пособий, не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа
	бухгалтер
	для формирования и сведений о суммах выплат и иных в пользу застрахованного лица, которые включались в базу для начисления страховых взносов на обязательное социальное страхованне на случай временной нетрудоспособности и связи с отпуском по уходу за ребенком.

	Сведения необходимые для на значения и выплаты пособия
	электронный
	бухгалтер
	формирование не позднее 3 (трех) рабочих дней после получения сведений о закрытии злектронного листка нетрудоспособности
	бухгалтер
	Х
	Х
	Х
	бухгалтер
	для направления в территориальный орган СФР по месту регистрации

	Штатное расписание
	бумажный
	Бухгалтер 
	На основании приказа о принятии штатного расписания, положения об оплате труда
	Главный бухгалтер, директор
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа
	Бухгалтер Учреждения
	Принято к учету, не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа
	Бухгалтер 
	Для внутреннего применения.

	Тарификационные списки на педагогический состав
	бумажный
	Зам.директора по СМР
	На основании положения об оплате труда
	Главный бухгалтер, директор
	По необходимости
	Зам.директора по СМР
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа
	бухгалтер 
	Для внутреннего применения, для составления штатного расписания

	Справка о доходах и суммах налога физического лица
	бумажный
	Бухгалтер 
	По мере необходимости
	Главный бухгалтер, директор
	По необходимости
	Бухгалтер Учреждения
	По необходимости
	Бухгалтер
	Для выдачи сотрудникам

	Карточка-справка (код формы по ОКУД 0504417)
	бумажный
	бухгалтер
	ежемесячно отражаются данные о начисленной заработной плате автоматически по мере начисления заработной платы
	бухгалтер
	Х
	Х
	Х
	бухгалтер
	для организации архивною хранения

	Расчетный липок о начислении и удержании заработной платы
	бумажный
	бухгалтер
	В день выплаты заработной платы
	бухгалтер 
	Х
	Х
	Х
	Бухгалтер 
	Для выдачи сотрудникам

		 У чет субсидий

	Соглашение о предоставлении субсидии бюджетным учреждениям на финансовое обеспечение выполнения государственного (муниципального) задания: субсидии на иные цели, субсидии на цели осуществление капитальных вложений с приложением графика перечисления субсидии., дополнительные и соглашения. Отчеты об использовании субсидий.
	Бумажный/электронный 
	Экономист
	Не позднее 1 дня с момента возникновения события
	экономист
	Не позднее 1 дня с момента возникновения события
	экономист
	Одномоментно, с момента получения документа
	экономист 
	Отряжения в Журналах операции код формы по ОКУД 0504071)

	Выписка с расчетного счета
	бумажный
	Финансовый орган
	Не позднее 1 дня со дня получения выписки
	бухгалтер
	Не позднее 1 дня со дня получения выписки
	бухгалтер
	Отражение хозяйственной операции  учете. Не позднее 1 дня со дня получения выписки
	бухгалтер
	Отряжения в Журналах операции код формы по ОКУД 0504071)

	Муниципальное задание1 и 2
	бумажный
	Заместитель директора по СМР.
	№1 до 20 января текущего года.№2 до 20 октября текущего года.
	Заместитель директора по СМР.
	№1 до 20 января текущего года.№2 до 20 октября текущего года.
	Заместитель директора по СМР.
	Одномоментно, с момента создания документа
	Заместитель директора по СМР.
	Для внутреннего применения

	Отчет по муниципальному заданию предварительный и годовой
	бумажный
	Заместитель директора по СМР
	Предварительный до 10 декабря текущего года, годовой до 1 февраля следующего за текущим годом.
	Заместитель директора по СМР
	Предварительный до 10 декабря текущего года, годовой до 1 февраля следующего за текущим годом.
	Заместитель директора по СМР
	Одномоментно, с момента создания документа
	Заместитель директора по СМР.
	Для внутреннего применения

	План финансово хозяйственной деятельности, уточнения к плану финансово хозяйственной деятельности
	бумажный
	экономист
	Первичный на последний рабочий день года, уточнения на следующий день с момента возникновения события.
	экономист
	Не позднее 1 дня с момента возникновения события
	экономист
	Не позднее 1 дня с момента возникновения события
	экономист
	Отряжения в /Журиалах операции код формы по ОКУД 0504071




Документация по учету нефинансовых активов

	Приказ  о создании постоянно действующей комиссии по поступлению м выбытию активов (с изменениями)
	бумажный
	Бухгалтер , отдел кадров
	По мере необходимости
	Бухгалтер, отдел кадров
	ежегодно
	Бухгалтер, отдел кадров
	ежегодно
	бухгалтер
	Для внутреннего применения

	Перечень ответственных лиц (изменении, вносимые в перечень)
	бумажный
	Бухгалтер, отдел кадров
	По мере необходимости
	Бухгалтер, отдел кадров
	ежемесячно
	Бухгалтер, отдел кадров
	ежемесячно
	бухгалтер
	Для внутреннего применения

	Доверенность на получение товарно-материальных ценностей
	бумажный
	Бухгалтер,юрист
	По мере необходимости
	Бухгалтер,юрист
	ежемесячно
	Бухгалтер ,юрист
	ежемесячно
	бухгалтер
	Для получения ТМЦ

	Первичные документы, формирующие капитальные вложения в объекты нефинансовых активов
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Товарная накладная, акт выполненных работ, акт приемки оконченного строительством объекта и иные документы. формирующие капитальные вложения в объекты нефинансовых активов)
	бумажный
	бухгалтер
	 не позднее следующею рабочего дня со дня поступления первичных документов
	бухгалтер
	не позднее следующею рабочего дня со дня поступления первичных документов
	бухгалтер
	1 Отражение факта хозяйственной жизни в учете;
2) отражение в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации информации на соответствующих счетах учета капитальных вложений ,не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа
	Бухгалтер
для принятия решения комиссией по поступлению и выбытию активов:
	 для отражении в Журналах операций (код формы по ОКУД 0504071, многографной карточке (ф.0504054)

	Документ о приемке (с приложением при необходимости товарной накладной и иных документов) по контрактам/договорам, заключенным в результате электронных конкурентных процедур, по которым размещены в Единой информационной системе в сфере закупок (далее - ЕИС), формирующие капитальные вложения в объекты нефинансовых активов
	Бумажный, электронный
	Специалист по закупкам, бухгалтер
	не позднее следующею рабочего дня со дня поступления первичных документов
	Специалист по закупкам, бухгалтер
	не позднее следующею рабочего дня со дня поступления первичных документов
	Специалист по закупкам, бухгалтер
	1 Отражение факта хозяйственной жизни в учете;
2) отражение в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации информации на соответствующих счетах учета капитальных вложений, не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа
	Бухгалтер
для принятия решения комиссией по поступлению и выбытию активов:
	для отражении в Журналах операций (код формы по ОКУД 0504071 ,многографной карточке (ф.0504054)

	Первичные документы, подтверждающие исполнение обязательств при приобретении нефинансовых активов через подотчетное лицо (Отчет о расходах подотчетною лица (код формы по ОКУД 0504520) с приложением подтверждающих документов)
	бумажный
	Подотчетные лица, бухгалтер
	не позднее следующею рабочего дня со дня поступления первичных документов
	бухгалтер
	не позднее следующею рабочего дня со дня поступления первичных
документов
	бухгалтер
	 Отражение в учете факта хозяйственной жизни;отражение в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации информации на соответствующих счетах учета капитальных вложений;
формирование платежных документов , не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа
	1. для принятия решения комиссией по поступлению и  выбытию активов;
.
	для отражении в Журналах операций (код формы по ОКУД 0504071)

	Решение о признании объектов нефинансовых активов (кол формы по ОКУД 0510441) при принятии к учету в связи с безвозмездным поступлением нефинансовых активов стоимостью свыше 10000,00 рублей (с приложением выписки из Единого государственного реестра недвижимости - для объектов недвижимого имущества, для иных объектов, подлежащих регистрации в государственных реестрах – с приложением документа, подтверждающего указанную регистрацию)
	бумажный
	Комиссия по поступлению и выбытию активов
	не позднее следующею рабочего дня со дня поступления первичных
документов
	Комиссия по поступлению и выбытию активов, бухгалтер
	не позднее следующею рабочего дня со дня поступления первичных документов
	Комиссия по поступлению и выбытию активов, бухгалтер
	отражение факта хозяйственной жизни в учете;
формирование Инвентарной карточки учет» нефинансовых активов (код формы по ОКУД 0504031) (код формы 0509215)/Инвентарном карточки группового учета нефинансовых активов (код формы по ОКУД(0504033);
(формирование Описи инвентарных карточек (кол учет 0504033) не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа

	Комиссия по поступлению и выбытию активов, бухгалтер 

	 для отражения в Журналах операции (код формы по ОКУД 0504071); многографной карточке (ф.0504054)


	Решение о признании объектов нефинансовых активов (код формы по ОКУД 0510441) при принятии к учету в связи с приобретением, созданием хозяйственным способом нефинансовых активов стоимостью свыше 10000,00 рублей (с приложением выписки нз Единою государственною реестра недвижимости - для объектов недвижимою имущества, для иных объектов, подлежащих регистрации в государственных реестрах - с приложением документа.
	бумажный
	Комиссия по поступлению и выбытию активов
	не позднее рабочего дня. следующею за днем свершения капитальных вложении в объект нефинансового актива, регистрации права оперативного управления

	Комиссия по поступлению и выбытию активов, бухгалтер
	не позднее рабочего дня. следующею за днем свершения капитальных вложении в объект нефинансового актива, регистрации права оперативного управления

	Комиссия по поступлению и выбытию активов, бухгалтер
	1 Отражение факта хозяйственной жизни в учете: формирование Инвентарной карточки учета нефинансовых активов (код формы по ОКУД 0504031)(код ф. 0509215)(Инвентарной карточки группового учета нефинансовых активов (код формы по ОКУД (504031); 3)формирование Описи инвентарных карточек (кол.учет (0504033) не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа
	Комиссия по поступлению и выбытию активов, бухгалтер 

	не позднее рабочего дня. следующею за днем свершения капитальных вложении в объект нефинансового актива, регистрации права оперативного управления 1 )для отражения в Журналах операций (код формы по ОКУД 0504071, многографной карточке (ф.0504054)


	Требование-накладная (ф0510451)
	бумажный
	бухгалтер Учреждения
	формирование, подписание и направление не позднее следующего рабочего дня со дня принятия решения
	бухгалтер Учреждения
	Одномоментно, после подписания документа
	бухгалтер Учреждения
	отражение факта хозяйственной жизни в учете. Одномоментно, после подписания документа
	бухгалтер
	для отражения в Журналах операций (код формы по ОКУД 0504071), Журнале операцнй по забалансовому счету (код формы по ОКУД 0509213)карточке количественно-суммового 
учета мц ф. 0504041. 

	Акт о приеме-сдаче отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств (код формы по ОКУД 0504103 при проведении ремонта, не изменяющею стоимость объекта основных средств
	бумажный
	Комиссия по поступлению и выбытию активов
	формирование, подписание и направление не позднее следующего рабочего дня со дня принятия решения
	Комиссия по поступлению и выбытию активов, бухгалтер
	Одномоментно, посте подписания документа
	бухгалтер Учреждения
	отражение факта хозяйственной жизни в учете, не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа
	 
бухгалтер

	 1)для отражения в Журналах операций [код формы по ОКУД 0504071)  ;2) отражение информации в Инвентарной карточке учета нефинансовых активов (код формы по ОКУД 504031 

	Акт о приеме-сдаче отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств (код формы по ОКУД 0504103 при проведении ремонта,  изменяющею стоимость объекта основных средств
	бумажный
	Комиссия по поступлению и выбытию активов
	формирование, подписание и направление не позднее следующего рабочего дня со дня принятия решения
	Комиссия по поступлению и выбытию активов, бухгалтер
	Одномоментно, после подписания документа
	бухгалтер Учреждения
	отражение факта хозяйственной жизни в учете в учете, не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа
	бухгалтер
	1) для отражения в Журналах операций (кол формы по ОКУД 0504071);для принятия Решения о признании объектов нефинансовых акт ивов (код формы по ОКУД 0510441) 2) отражение информации в Инвентарной карточке учета нефинансовых активов (код формы по ОКУД 504031 {Инвентарной карточке

	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (код формы по ОКУД 0510448) с приложением копни Инвентарной карточки учета нефинансовых активов (код формы по ОКУД 0504031) и технической документации (паспорта) (при наличии), с приложением решения (распоряжения) уполномоченного органа, с приложением выписки из Единого государственного реестра недвижимости - для объектов недвижимого имущества, для иных объектов, подлежащих регистрации в государственных реестрах - с приложением документа, подтверждаюшего указанную регистрацию при поступлении нефинансовых активов в рамках межведомственных, межбюлжетных расчетов
	бумажный
	Комиссия по поступлению и выбытию активов
	направление не позднее 1 (одного) рабочего дня после утверждения акта, полученного от передающей стороны
	Комиссия по поступлению и выбытию активов, бухгалтер
	не позднее
следующего рабочего дня со дня получения документа
	бухгалтер
	отражение факта хозяйственной жизни в учете ,не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа

	бухгалтер
	1)для отражения в Журналах операций [код формы по ОКУД 0504071),
Журнале операций по забалансовому счету (код формы по ОКУД 0509213); 2)для формирования Решения о признании объектов нефинансовых активов (код формы по ОКУД 0510441) 

	АКТ О ПРИЕМЕ-ПЕРЕДАЧЕ ОБЪЕКТОВ НЕФИНАНСОВЫХ АКТИВОВ (КОЛ ФОРМЫ ПО ОКУД 0510448) ПРИ ПОСТУПЛЕНИИ НЕФИНАНСОВЫХ АКТИВОВ С ПРИЛОЖЕНИЕМ ТЕХНИЧЕСКОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ (ПАСПОРТА) (ПРИ НАЛИЧИИ) В РАМКАХ ВНУТРИВЕДОМСТВЕННЫХ, МЕЖВЕДОМСТВЕННЫХ И МЕЖБЮДЖЕТНЫХ РАСЧЕТОВ С ПРИЛОЖЕНИЕМ РЕШЕНИИ (РАСПОРЯЖЕНИЯ) УПОЛНОМОЧЕННОГО ОРГАНА, С ПРИЛОЖЕНИЕМ ВЫПИСКИ из Единого ГОСУДАРСТВЕННОГО РЕЕСТРА НЕДВИЖИМОСТИ - ДЛЯ ОБЪЕКТОВ НЕДВИЖИМОЮ ИМУЩЕСТВА, ДЛЯ ИНЫХ ОБЪЕКТОВ, ПОДЛЕЖАЩИХ регистрации В ГОСУДАРСТВЕННЫХ РЕЕСТРАХ - С ПРИЛОЖЕНИЕМ ДОКУМЕНТА, ПОДТВЕРЖДАЮЩЕГО УКАЗАННУЮ РЕГИСТРАЦИЮ
	бумажный
	Комиссия по поступлению и выбытию активов
	1)подписание документа, сформированного и подписанного передающей стороной не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения;
2 Направление в уполномоченную opганизацию не позднее дня подтверждения

	Комиссия по поступлению и выбытию активов, бухгалтер
	одномоментно после
подписания
документа

	бухгалтер
	отражение факта хозяйственной жизни в учете, одномоментно после
подписания документа
	бухгалтер

	1)для отражения в Журналах операций
(код формы по ОКУД 0504071),
Журнале операций по забалансовому счету (код формы по ОКУД 0509213); 2)для формировании Решения о принятии объектов нефинансовых активов (кол формы по ОКУД 0510441) 


	Приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов) (код формы по (ОКУД 0504207) при принятии к учету нефинансовых активов, выявленных в результате инвентаризации с приложением доку ментов по результатам инвентаризации (Акт о результатах инвентаризации (код формы по (ОКУД 0510463)
	бумажный
	бухгалтер
	формирование, подписание н направление не позднее следующего рабочего дня со дня наступления факта хозяйственной жизни: 2)формирование Решения о признании объектов нефинансовых активов (код формы по ОКУД 0510441)
	бухгалтер
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	бухгалтер
	1. отражение факта хозяйственной жизни в
учете:
1. отраженне в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации на
соответствующих счетах учета капитальных вложений и материальных запасов, не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	бухгалтер
	1 Для отражения в Журналах операций (код формы по ОКУД 0504071);
2)для принятия Решения о принятии нфа (код формы по ОКУД 0510441)


	Акт о приеме-передаче НФА (код формы 0510448)
	бумажный
	бухгалтер
	формирование, подписание и направление не позднее следующего рабочего дня со дня принятия решения
	Комиссия по поступлению и выбытию активов, бухгалтер
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	Комиссия по поступлению и выбытию активов, бухгалтер
	1)отражение факта хозяйственной жизни в
Учете, не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа;

	бухгалтер
	На основании акта формируют инвентарные карточки (ф. 0509215, 0509216, 0509211) или решение по форме 0510441 (для капитальных вложений) 


	Решение о прекращении признання активами объектов нефинансовых активов (код формы по ОКУД 0510440) (при принятии решении о прекращении при признании активами объектов нефинансовых активов Комиссией по поступлению и выбытию нефинансовых активов)
	бумажный
	Комиссия по поступлению и выбытию активов
	формирование, подписание и направление не позднее 1 (одною) не позднее рабочею дня. следующего за днем утверждения Акта о результатах инвентаризации (кол формы но ОКУД 0510463)
	Комиссия по поступлению и выбытию активов, бухгалтер
	одномоментно после
подписания
документа

	Комиссия по поступлению и выбытию активов, бухгалтер
	1)отражение факта хозяйственной жизни в
Учете, не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа;
2)внесение сведений о перемещении  нефинансовых активов в Инвентарную карточку объекта нефинансовых активов (код формы по ОКУД 0504031) 
	 бухгалтер

	I)для отражения в 
Журналах операций (код формы по ОКУД 0504071), в Оборотной ведомости по нефинансовым активам (код формы но ОКУД 0504035);
2)в Журнале операций но забалансовому счету (код формы но ОКУД 0509213)для отражения в Инвентарном списке нефинансовых активов (кол формы по ОКУД 0504034)  

	Сведения о кадастровой
стоимости земельных участков и о
ее изменении

	бумажный
	юрист
	направление не позднее 2 (двух) рабочих дней со дня внесения изменений сведений в Реестр имущества
	Комиссия по поступлению и выбытию активов, бухгалтер
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	бухгалтер
	отражение факта хозяйственной жизни в учете, не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	бухгалтер
	для отражения в Журналах операций (код формы по ОКУД 0504071)


	Накладная на отпуск материалов (материальных ценностей) на сторону (код формы по ОКУД 0510458) при выбытии материальных запасов в результате продажи с приложением Договора купли- продажи материальных запасов
	бумажный
	Комиссия по поступлению и выбытию активов, бухгалтер
	формирование, подписание и направление на подписание принимающей стороне не позднее следующего рабочего дня со дня наступления факта хозяйственной житии;

	бухгалтер Учреждения
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	бухгалтер 
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	бухгалтер 
	1 )для отражения и в Журналах операций (код формы по ОКУД 0504071); 2)Закрыта Инвентарной карточки учета нефинансовых активов (код формы но ОКУД 0504031) 

	Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств) (код формы по ОКУД 0510454),АКТ о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (код формы по ОКУД 0504143),при выбытии нефинансовых активов), при фактах утилизации объектов нефинансовых активов.
	бумажный
	Комиссия по поступлению и выбытию активов, бухгалтер
	формирование. подписаиие и утверждение не позднее следующею рабочего дня со дня утверждения Акта о результатах ннвентаризации (кол формы по ОКУД 0510463), не позднее следующею рабочего дня со дня принятия акта об утилизации (код формы по ОКУД 0510435),  в случае необходимости направление согласования с собственником имущества (уполномоченным им органом власти, органом, осуществляющим полномочия и функции учредителя)
	бухгалтер Учреждения, комиссия по поступлению и выбытию активов
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	бухгалтер 
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	бухгалтер 
	для отражения в Журналах операцнй (код формы зю ОКУД 0504071), Журнале операций ззо забалансовому счету (код формз.з но ОКУД 0509213) Закрыта Инвентарной карточки учета нефинансовых активов (код формы но ОКУД 0504031)  

	Акт об утилизации (уничтожении) материальных ценностей (кол формы но ОКУД 0510435)
	бумажный
	Комиссия по поступлению и выбытию активов, бухгалтер
	формирование на основании Актов о списании, подписание н направление не позднее следующею рабочего дня со дня наступления факта хозяйственной жизни.
	бухгалтер Учреждения, комиссия по поступлению и выбытию активов
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	бухгалтер Учреждения, комиссия по поступлению и выбытию активов
	отражение факта хозяйственной жизни в учете одномоментно после
подписания
документа

	бухгалтер
	для отражения в Журнале операций по эабалансовому счету (код формы по ОКУД 0509213)



	Приходный ордер (код формы 0504207) поступление материалов
	бумажный
	бухгалтер
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	бухгалтер
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	бухгалтер
	о отражение факта хозяйственной жизни в учете,одномоментно после
подписания
документа

	бухгалтер
	для отражения и в Журналах операций (код формы по ОКУД 0504071) 

	Ведомость на выдачу МЗ (код формы 0504210)
	бумажный
	бухгалтер
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	бухгалтер
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	бухгалтер
	отражение факта хозяйственной жизни в учете, одномоментно после
подписания
документа

	бухгалтер
	для отражения и в Журналах операций (код формы по ОКУД 0504071) 

	Решение о прекращении признания активами объектов НФА (код формы 0510440)
	бумажный
	Комиссия по поступлению и выбытию активов, бухгалтер
	Формирование не позднее следующего дня со дня решения о списании
	 бухгалтер Учреждения, комиссия по поступлению и выбытию активов
	 не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	бухгалтер Учреждения, комиссия по поступлению и выбытию активов
	отражение факта хозяйственной жизни в учете, одномоментно после
подписания
документа

	бухгалтер
	для отражения и в Журналах операций (код формы по ОКУД 0504071) Закрытие Инвентарной карточки учета нефинансовых активов (код формы но ОКУД 0504031)  

	Сведения о признании объектов права пользования нфа (код формы 0510478)
	бумажный
	Комиссия по поступлению и выбытию активов, главный бухгалтер
	Формирование не позднее следующего дня со дня получения документов
	Комиссия по поступлению и выбытию активов, главный бухгалтер
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	Главный бухгалтер
	отражение факта хозяйственной жизни в учете одномоментно после
подписания
документа

	главный бухгалтер
	для отражения и в Журналах операций (код формы по ОКУД 0504071)

	Резервы предстоящих расходов
	
	
	
	
	
	 
	
	
	

	Информация о количестве дней фактически не отработанного периода, за который начислены отпускные (резервы предстоящих расходов)
	бумажный
	бухгалтер
	На последний день текущего года
	бухгалтер
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	бухгалтер
	Отражение в учете факта хозяйственной деятельности, не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	бухгалтер
	для отражения и Журналах операций код формы по ОКУД 0504071), карточке учета средств и рсчетов (ф.0504051)

	Бухгалтерская справка (код формы по ОКУД 0504833) по списанию на текущий финансовый результат резервов предстоящих расходов.
	бумажный
	Главный бухгалтер
	формирование ежемесячно последним рабочим днем месяца
	Главный бухгалтер
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	Главный бухгалтер
	Отражение в учете факта хозяйственной деятельности, не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	Главный бухгалтер
	для отражения и Журналах операций код формы по ОКУД 0504071

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Учет расчетов с подотчетными лицами.

	Заявка-обоснование закупки товаров, работ, услуг малого объема через подотчетное лицо (код формы по ОКУД 0510521) 
	бумажный
	Бухгалтер Учреждения 
	По мере необходимости
	бухгалтер Учреждения
	По мере необходимости
	Бухгалтер 
	По мере необходимости
	Бухгалтер 
	для отражения и в Журналах операций (код формы по ОКУД 0504071)

	Приказ (распоряжение, иной документ) о направлении работника в командировку
	бумажный
	Отдел кадров 
	По мере необходимости
	отдел кадров, бухгалтер
	По мере необходимости
	Бухгалтер 
	По мере необходимости
	Бухгалтер 
	Для внутреннего пользования

	Решение о командировании на територии Российской Федерации (код формы по (ОКУД 0504512)
	бумажный
	Бухгалтер Учреждения
	По мере необходимости
	бухгалтер
	По мере необходимости
	Бухгалтер 
	По мере необходимости
	Бухгалтер 
	1. для направления на подписание сформированных платежных документов ; для отражения в Журналах операций (код формы по ОКУД 0504071)

	Отчет о расходах подотчетного лица (код формы по ОКУД 0504520) с приложением  подтверждающих документов
	бумажный
	Бухгалтер Учреждения
	в течение 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа
	Бухгалтер 
	в течение 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа
	Бухгалтер 
	1. в течение 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа формирование платежных документов
отражение факта хозяйственной жизни в учете
	бухгалтер
	ддя отражения в Журналах операций (код (формы по ОКУД 0504071);
для отражения в Ведомости дополнительных доходов физических лиц, облагаемых НДФЛ, страховыми взносами (код формы по ОКУД 0504094) (в случае оплаты расходов сверх установленных законодательством норм) 

	 Учет операций в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд

	Сведения о бюджетном обязательстве при условии размещении извещении об осуществлении закупки товара, работы, услуги для обеспечения муниципальных нужд
	бумажный
	Бухгалтер учреждения
	в момент подписания документа в ЕИС

	бухгалтер Учреждения
	в течение 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа 
	Бухгалтер 
	в течение 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа Для отражения хозяйственных операций,
	Бухгалтер 
	Для внутреннего пользования

	Извещение об осуществлении закупок товара, работы, услуги дли обеспечения муниципальных нужд при определении поставщика конкурентным способом
	бумажный
	ответственное лицо контрактной службы субъекта

	В день размещения в ЕИС 
	ответственное лицо контрактной службы субъекта

	в течение 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа
	Бухгалтер 
	в течение 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа Для отражения хозяйственных операций,
	гл.бухгалтер
	для отражения в Журнале pel ист рации обязательств (код формы по ОКУД 0504064)

	Информации с приложением копни документа о признании конкурентных процедур несостоявшимися
	бумажный
	ответственное лицо контрактной службы субъекта

	направление не позднее дня размещения в ЕИС протокола о признании конкурентных процедур не состоявшимися
	Главный бухгалтер Учреждения
	в течение 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа
	Гл.бухгалтер
	в течение 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа
	Гл.бухгалтер
	для отражения в Журнале pel ист рации обязательств (код формы по ОКУД 0504064)

	Документ, подтверждающий факт отказа поставщика от заключения контракта
	бумажный
	ответственное лицо контрактной службы субъекта

	направление не позднее дня размещения в ЕИС протокола о признании поставщика уклонившимся от заключения
	Главный бухгалтер Учреждения
	 в течение 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа
	Гл.бухгалтер
	в течение 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа
	Главный бухгалтер
	для отражения в Журнале peгист рации обязательств (код формы по ОКУД 0504064)

	Муниципальный контракт/договор, сведения о котором нс подлежат включению в реестр контрактов в соответствии с законодательством Российской Федерации о контрактной системе с приложением перечня технически* характеристик (в случае закупки нефинансовых активов), иные документы от контрят сигов для принятия бюджетных обязательств
	бумажный
	ответственное лицо контрактной службы субъекта, юрист

	По мере необходимости
	бухгалтер 
	 в течение 1 (одного) рабочего дня со дня получения документов
	бухгалтер 
	в течение 1 (одного) рабочего дня со дня получения документов. Для отражения хозяйственных операций,
	Главный бухгалтер 
	для отражения в Журнале peгист рации обязательств (код формы по ОКУД 0504064), 

	Акт выполненных работ, акт об оказании услуг, акт приема- передачи, счет-фактура, справка- расчет, товарная накладная, универсальный передаточный документ или иной документ, подтверждающий исполнение денежною обязательства с резолюцией руководителя
	бумажный
	ответственное лицо контрактной службы субъекта, юрист

	направление в день подписания документа, но не позднее, чем за три рабочих дня до окончания срока оплаты по контракту (договору)
	бухгалтер
	в течение 1 (одного) рабочего дня со дня получения документов
	Бухгалтер 
	в течение 1 (одного) рабочего дня со дня получения документов. Для отражения хозяйственных операций,
	бухгалтер
	для отражения в Журналах операций [код формы по ОКУД 0504071), 

		Документ о приемке по контрактам, заключенным в результате электронных конкурентных процедур, извещения по которым размешены в ЕИС
	бумажный
	ответственное лицо контрактной службы субъекта, юрист

	в день подписания доку мента о приемке в электронном виде в ЕИС
	Главный бухгалтер
	Одномоментно, при поступлении документа
	Главный бухгалтер 
	Одномоментно, при поступлении документа
	Для отражения хозяйственных операций, главный бухгалтер
	для отражения в Журналах операций [код формы по ОКУД 0504071), 

	Информация о независимой  гарантии. в том числе информация об окончании действия Независимых гарантий
	бумажный
	ответственное лицо контрактной службы субъекта.

	формирование и направление не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа
	Главный бухгалтер Учреждения, 
	Одномоментно, при поступлении документа
	Главный Бухгалтер 
	Одномоментно, при поступлении документа
	Для отражения хозяйственных операций главный бухгалтер
	Для отражения в Журнале операций по забалансовому счету (код формы по ОКУД 0509213)

	Договор гражданско-правового характера
	бумажный
	юрист
	Формирование не позднее следующего дня со дня получения документа
	 бухгалтер Учреждения.
	в течение 1 (одного) рабочего дня со дня получения документов
	Бухгалтер 
	в течение 1 (одного) рабочего дня со дня получения документов
	Для отражения хозяйственных операций,,бухгалтер
	Для отражения в Журнале регистрации обязательств (код формы по ОКУД 0504064) Главный бухгалтер

	Расчетная ведомость (кол формы по ОКУД 0504402) для расчетов по договорам гражданско-правового характера
	бумажный
	бухгалтер
	формирование и направление не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа
	бухгалтер
	В части отражения факта хозяйственной
жизни: не позднее
следующего рабочего дня со дня подписания
документа;
в части формирования
платежных документов: не позднее 2 (двух) рабочих дней со дня подписания Расчетной ведомости (код формы по ОКУД 0504402)
	бухгалтер
	в течение 1 (одного) рабочего дня со дня получения документов
	1. отражение факта хозяйственной жизни в учете;
1. Перечисление страховых взносов, перечисление
налога на доходы физических лиц;
3 сформирование платежных доку ментов, бухгалтер
		1для отражения в Журналах операций (код формы по ОКУД 
0504071), Ведомости доходов физических дни, облагаемых НДФЛ, страховыми взносами (код формы по ОКУД
0509095), Карточке индивидуального учета сумм начисленных выплат и иных вознаграждений и сумм начисленных страховых взносов;
2)для внесения информации в
Карточку-справку (код формы по ОКУД 0504417)




	Платежный документ
	Бумажный, электронный
	бухгалтер
	формирование не позднее 2 (двух) рабочих дней со дня получения первичных документов на оплату или не позднее 2 (двух) рабочих дней со дня регистрации Сведений о денежном обязательстве
	бухгалтер
	в течение 1 (одного) рабочего дня со дня получения выписки
	Главный бухгалтер
	в течение 1 (одного) рабочего дня со дня получения выписки
	обработка Выписки из лицевого счета для отражения факта хозяйственной жизни, бухгалтер
	для отражении в Журналах операций (код формы по ОКУД 0504071); Карточке учета средств и расчетов(ф.0504051) Многорафной карточке (ф.0504054)


	Бухгалтерская справка (ф.0504833)
	бумажный
	Бухгалтер, главный бухгалтер
	формирование не позднее 2 (двух) рабочих дней со дня получения первичных документов
	Бухгалтер, главный бухгалтер
	в течение 1 (одного) рабочего дня со дня получения документов
	Бухгалтер, главный бухгалтер
	в течение 1 (одного) рабочего дня со дня получения документов
	Для санкционирования расходов
	для отражении в Журналах операций (код формы по ОКУД 0504071)

	Акт выполненных работ (оказанных услуг) по договору гражданско-правового характера
	бумажный
	Ответственное лицо
	в течение 1 (одного) рабочего дня со дня получения документов
	бухгалтер Учреждения 
	в течение 1 (одного) рабочего дня со дня получения документов
	Бухгалтер 
	в течение 1 (одного) рабочего дня со дня получения документов
	Для отражения хозяйственных операций, бухгалтер
	для отражении в Журналах операций (код формы по ОКУД 0504071);
2)дли формирования Расчетной ведомости (код формы по ОКУД 0504402)




	Документация по учету результатов инвентаризации

	Приказ о создании инвентаризационной комиссии (с изменениями и дополнениями) и проведении инвентаризации.
	бумажный
	бухгалтер 
	формирование не позднее 5 рабочих дней до начала проведения инвентаризации
	Комиссия по инвентаризации
	в течение 1 (одного) рабочего дня со дня получения приказа
	бухгалтер 
	х
	бухгалтер 
	Для внутреннего применения

	Решение 0 проведении инвентаризации (код формы по ОКУД 0510439)
	бумажный
	бухгалтер 
	формирование не позднее 5 рабочих дней до начала проведения инвентаризации
	Комиссия по инвентаризации
	в течение 1 (одного) рабочего дня со дня получения приказа
	бухгалтер 
	Формирование проектов описей в течение 1 (одного) рабочего дня со дня получения документов
	бухгалтер 
	Для внутреннего применения

	Акт о результатах инвентаризации(код формы по ОКУД 0510463)(в случае выявления недостач с одновременным представлением первичною документа, являющеюся основанием для отражения расчетов по суммам выявленных недостач, хищений.)
	бумажный
	бухгалтер
	формирование на основании инвентаризационных описей (сличительных ведомостей), ведомостей расхождений по результатам ннвентаризации.
	Комиссия по инвентаризации
	в течение 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа
	Бухгалтер комиссия по инвентаризации
	в случае выявленных расхождений оприходование излишек и списание недостач отражение факта хозяйственной жизни в учете в течение 1 (одного) рабочего дня со дня получения документов
	Бухгалтер, комиссия по инвентаризации.
	для отражения в Журналах операций (код формы по ОКУД 0504071)

	Акты сверки взаимных расчетов с контрагентами
	бумажный
	бухгалтер
	Формирование на дату проведения инвентаризации
	бухгалтер
	в течение 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа
	бухгалтер
	в течение 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа
	бухгалтер
	Для произведения сверки расчетов, анализа и внутреннего использования

	Акты сверки взаимных расчетов с контрагентами с ИФНС, СФР .
	бумажный
	бухгалтер
	Формирование на дату проведения инвентаризации
	бухгалтер
	в течение 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа
	бухгалтер
	в течение 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа
	бухгалтер
	Для произведения сверки расчетов, анализа и внутреннего использования

	Инвентаризационная опись ценных бумаг и бланков документов строгой отчетности (код формы по ОКУД 0510465)
	бумажный
	бухгалтер 
	В день проведения инвентаризации
	Комиссия по инвентаризации
	х
	бухгалтер, Комиссия по инвентаризации
	х
	бухгалтер, Комиссия по инвентаризации
	Для проведения инвентаризации

	Инвентаризационная опись расчетов по поступлениям (код формы по ОКУД  510468)
	бумажный
	бухгалтер 
	В день проведения инвентаризации
	Комиссия по инвентаризации
	х
	бухгалтер, Комиссия по инвентаризации
	х
	бухгалтер, Комиссия по инвентаризации
	Для проведения инвентаризации

	Инвентаризационная опись расчетов по контрагентам (код формы по ОКУД  510469)
	бумажный
	бухгалтер 
	В день проведения инвентаризации
	Комиссия по инвентаризации
	х
	бухгалтер, Комиссия по инвентаризации
	х
	бухгалтер ,Комиссия по инвентаризации
	Для проведения инвентаризации

	Инвентаризационная опись остатков на счетах денежных средств (код формы по ОКУД  510464)
	бумажный
	бухгалтер 
	В день проведения инвентаризации
	Комиссия по инвентаризации
	х
	бухгалтер, Комиссия по инвентаризации
	х
	бухгалтер ,Комиссия по инвентаризации
	Для проведения инвентаризации

	Инвентаризационная опись по объектам НФА (код формы по ОКУД  510466)
	бумажный
	бухгалтер 
	В день проведения инвентаризации
	Комиссия по инвентаризации
	х
	бухгалтер, Комиссия по инвентаризации
	х
	бухгалтер ,Комиссия по инвентаризации
	Для проведения инвентаризации

	Отчетность

	Ежемесячная, квартальная, годовая бухгалтерская и бюджетная отчетность
	Бумажная,
электронная
	Главный бухгалтер
	формирование годовой отчетности не позднее 5 (пяти) рабочих дней до даты ее представления: 

	Главный бухгалтер
	в сроки.
установленные для представления отчетности
	Главный бухгалтер
	Предоставленная отчетность
	Главный бухгалтер
	Для представления отчетности

	Налоговые декларации (налог на имушество, налог на прибыль)

	Бумажный , электронный
	
Главный бухгалтер
	формирование и представление в ИФНС в сроки, установленные |законолательством Российской Федерации
	Главный бухгалтер 
	Предоставлена отчетность в ИФНС
	Главный бухгалтер 
	Представленная отчетность
	Главный бухгалт
	Для представления отчетности

	Корректировка расчетов с учредителем Извещение (ф.0504805)
	Бумажный
	
Главный бухгалтер
	формирование  не позднее 5 (пяти) рабочих дней до даты ее представления
	Главный бухгалтер
	в сроки.
установленные для представления отчетности
	Главный бухгалтер
	Представленная отчетность
	Главный бухгалтер
	Для представления отчетности

	Отчетность по НДФЛ и cтраховым взносам, персонифицированному учету
	Бумажный, электронный
	Главный бухгалтер, бухгалтер
	формирование и представление в ИФНС и СФР в сроки, установленные |законодательством Российской Федерации
	Главный бухгалтер, бухгалтер
	Предоставлена отчетность
	Главный бухгалтер
	Представленная отчетность
	Главный бухгалтер,бухгалтер
	Для представления отчетности

	Статистическая отчетность

	Бумажный, электронный
	Главный бухгалтер, бухгалтер
	формирование и представление в статистику в сроки, установленные |законодательством Российской Федерации
	Главный бухгалтер, бухгалтер
	Предоставлена отчетность
	Главный бухгалтер, бухгалтер
	Представленная отчетность
	Главный бухгалтер, бухгалтер
	Для представления отчетности

	 Учет на забалансовых счетах

	Требование-накладная (код по ОКУД 0504204) при перемещении между МОЛ
	бумажный
	.бухгалтер
	формирование, подписание по мере поступления документа  не позднее
следующею рабочего дня со дня принятия решения
	бухгалтер
	Не позднее 1 дня с даты подписания документа
	бухгалтер
	Отражение хозяйственной операции в учете в течение 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа
	бухгалтер
	Для отражения в  в Журнале операций по забалансовому счету (код формы по ОКУД 0509213)

	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения  (код формы  0504210) 
	бумажный
	.бухгалтер
	формирование, подписание по мере поступления документа  не позднее
следующею рабочего дня со дня получения документа 
	бухгалтер
	Не позднее 1 дня с даты подписания документа
	Гл.бухгалтер
	Отражение хозяйственной операции в учете в течение 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа
	бухгалтер
	Для отражения в  в Журнале операций по забалансовому счету (код формы по ОКУД 0509213)

	Акт списания материалов (код формы 0510460)
	бумажный
	бухгалтер
	Формирование не позднее следующего дня со дня получения первичного документа 
	бухгалтер
	Не позднее 1 дня с даты подписания документа
	Гл.бухгалтер
	Отражение хозяйственной операции в учете в течение 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа
	бухгалтер
	Для отражения в  в Журнале операций по забалансовому счету (код формы по ОКУД 0509213)

	Акт о приеме-передаче НФА (код формы 0510448)
	бумажный
	бухгалтер
	Формирование не позднее следующего дня со дня получения первичного документа
	бухгалтер
	Не позднее 1 дня с даты подписания документа
	Гл.бухгалтер
	Отражение хозяйственной операции в учете в течение 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа
	бухгалтер
	Для отражения в  в Журнале операций по забалансовому счету (код формы по ОКУД 0509213

	Решение о прекращении признания активом (код формы 0510440)
	бумажный
	бухгалтер
	Не позднее 1 дня с получения документа об утилизации
	бухгалтер
	Не позднее 1 дня с даты подписания документа
	Гл.бухгалтер
	Отражение хозяйственной операции в учете в течение 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа
	бухгалтер
	Для отражения в  в Журнале операций по забалансовому счету (код формы по ОКУД 0509213



