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Текст, выделенный серым курсивом в графах, редактируется каждым субъектом учета в соответствии со спецификой документообо-
рота, должностных обязанностей работников. 
Строки, полностью выделенные серым курсивом, удаляются в случае не применения документа в обороте 
Таблица дополняется субъектом учета в соответствии с принятым документооборотом 

 

№ 
п/п 

Документ Составление (прием), подготовка  документа Представление документа Обработка документа 

Код 
фор-
мы 

доку-
мента 

Наименование 
документа 

Коли-
чество 

экз. 

Ответственный 
за составление 
(оформление 
при поступле-
нии) докумен-

та  

Момент 
составле-

ния 
(оформле-

ния) 

Ответст-
венный за 
осуществ-
ление про-

верки 
(подписа-

ние) 

Согласо-
вание, 
утвер-

ждение 

Сроки пре-
доставления 

Куда пере-
дается 

Ответствен-
ный за об-

работку до-
кумента 

Срок 
обра-
ботки 
доку-
мента 

Регистры бюд-
жетного учета по 
отражению дан-
ных первичного 

документа 

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

1. По отражению операций с объектами основных средств 

1.1. Поступление объектов ОС, принятие к учету 

1.  ТОРГ-
12 
(1-Т) 

Товарная наклад-
ная 
(Товарно – транс-
портная наклад-
ная); 
 Универсальный 
передаточный до-
кумент (неунифи-
цированная фор-
ма); 
Акты выполненных 
работ (оказания 
услуг) подрядчи-
ков, поставщиков 
(неунифицирован-
ные формы) 

2 материально-
ответствен-
ное лицо 

На дату по-
ступления 
товара и 
документа 

руководи-
тель под-
разделения  

- Не позднее 1 
дня после 
поступле-
ния доку-
мента 

отдел бух-
галтерского 
учета (далее 
- отдел бу-
хучета) 

Специалист 
отдела бух-
галтерско-
го учета 
(далее - спе-
циалист 
бухгалте-
рии) 

1 день Журнал операций  
расчетов с по-
ставщиками и 
подрядчикам 
(ф.0504071) 

2. 05041
01 

Акт о приеме-
передаче объектов  
нефинансовых ак-
тивов   в случаях: 

         Инвентарная кар-
точка учета нефи-
нансовых активов 
(ф.0504031) 



 1) безвозмездное 
поступление (в т.ч. 
при внутриведом-
ственном движе-
нии) 

2 материально-
ответствен-
ное лицо 

На дату по-
ступления 
активов и 
документа 

Комиссия 
по поступ-
лению и 
выбытию 
активов 

руково-
дитель 
(замес-
титель 
руково-
дителя) 

Не позднее 1 
дня, сле-
дующего за 
днем ут-
верждения  
документа 

отдел буху-
чета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день Инвентарная кар-
точка группового 
учета нефинансо-
вых  активов 
(ф.0504032) 
Опись инвентар-
ных карточек по 
учету нефинансо-
вых активов (ф. 
0504033) 
Инвентарный 
список нефинан-
совых активов 
(ф.0504034) 
Журнал операций 
по (ф.0504071) 

2) принятие к уче-
ту при приобрете-
нии   

2 Специалист 
бухгалтерии  
 

Не позднее 
дня приема 
товарной 
накладной 
и др. доку-
мента на 
получение 
объекта 

Комиссия 
по поступ-
лению и 
выбытию 
активов 

руково-
дитель 
(замес-
титель 
руково-
дителя) 

Не позднее 1 
дня, сле-
дующего за 
днем ут-
верждения 
документа 

отдел буху-
чета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день 

3. 05041
03 

Акт приема-
передачи отремон-
тированных, рекон-
струированных, 
модернизирован-
ных объектов ос-
новных средств 

          

1) работы проведе-
ны своими силами 

1 Специалист 
бухгалтерии  
(или матери-
ально ответ-
ственное ли-
цо) 

Не позднее 
дня окон-
чания про-
веденных 
работ 

Комиссия 
по поступ-
лению и 
выбытию 
активов 

руково-
дитель 
(замес-
титель 
руково-
дителя) 

Не позднее 1 
дня, сле-
дующего за 
днем ут-
верждения  
документа 

отдел буху-
чета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день Инвентарная кар-
точка учета нефи-
нансовых активов 
(ф.0504031) 
Инвентарная кар-
точка группового 
учета нефинансо-
вых  активов 
(ф.0504032) 
Журнал операций 
по (ф.0504071) 

2) работы проведе-
ны сторонней орга-
низацией 

2 Специалист 
бухгалтерии  
(или матери-
ально ответ-
ственное ли-
цо) 

Не позднее 
дня окон-
чания про-
веденных 
работ 

Комиссия 
по поступ-
лению и 
выбытию 
активов 

предста-
витель 
сторонней 
организа-
ции 

Не позднее  
1 дня, сле-
дующего за 
подписани-
ем доку-
мента ко-
миссией 

- - - 

Специалист 
бухгалтерии  
(или матери-
ально ответ-
ственное ли-
цо) 

На дату по-
ступления 
документа 
от сторон-
ней органи-
зации 

- руково-
дитель 
(замес-
титель 
руково-
дителя) 

Не позднее 1 
дня, сле-
дующего за 
днем ут-
верждения  
документа 

отдел буху-
чета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день 



4. 05048
05 

Извещение  
(в том числе, при-
ложенные к нему 
документы: акты, 
описи, реестры, 
оправдательные 
документы постав-
щиков по центра-
лизованному снаб-
жению и т.п.) 

2 материально-
ответствен-
ное лицо 

На дату по-
ступления  
актива и 
документа 

Комиссия 
по поступ-
лению и 
выбытию 
активов 

руково-
дитель 
(замес-
титель 
руково-
дителя) 

Не позднее 1 
дня, сле-
дующего за 
днем подпи-
сания  доку-
мента 

отдел буху-
чета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день Инвентарная кар-
точка учета нефи-
нансовых активов 
(ф.0504031) 
Инвентарная кар-
точка группового 
учета нефинансо-
вых  активов 
(ф.0504032) 
Опись инвентар-
ных карточек по 
учету нефинансо-
вых активов (ф. 
0504033) 
Инвентарный 
список нефинан-
совых активов 
(ф.0504034) 
Журнал операций 
по (ф.0504071) 

5.  05042
07 

Приходный ордер 
на приемку мате-
риальных ценно-
стей (нефинансо-
вых активов) 

1 Специалист 
бухгалтерии 
(или матери-
ально ответ-
ственное ли-
цо) 

Не позднее 
дня приема 
товарной 
накладной 
и др. доку-
мента на 
получение 
объекта 

Матери-
ально от-
ветствен-
ное лицо 

- Не позднее 1 
дня, сле-
дующего за 
днем подпи-
сания доку-
мента 

отдел буху-
чета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день Инвентарная 
карточка учета 
нефинансовых 
активов 
(ф.0504031) 
Инвентарная 
карточка группо-
вого учета нефи-
нансовых  акти-
вов (ф.0504032) 
Опись инвентар-
ных карточек по 
учету нефинан-
совых активов 
(ф. 0504033) 
Инвентарный 
список нефинан-
совых активов 
(ф.0504034) 
Журнал операций 
по (ф.0504071) 



6.  неуни-
фици-
ро-
ванная 
форма 

Акт на комплекта-
цию объекта ос-
новных средств 
(собственными си-
лами) 

1 материально 
ответствен-
ное лицо 

Не позднее 
дня оконча-
ния прове-
денных ра-
бот 

Комиссия 
по поступ-
лению и 
выбытию 
активов 

руково-
дитель 
(замес-
титель 
руково-
дителя) 

Не позднее 1 
дня, сле-
дующего за 
днем ут-
верждения  
документа 

отдел буху-
чета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день Инвентарная кар-
точка учета нефи-
нансовых активов 
(ф.0504031) 
Журнал операций 
по (ф.0504071) 

1.2. Внутреннее перемещение ОС 

1.  неуни-
фици-
рован-
ная 
форма 

Заявление на 
внутреннее пере-
мещение нефинан-
совых активов 

1 Материально 
ответствен-
ное лицо 

По мере 
необходи-
мости, пе-
ред внут-
ренним пе-
ремещени-
ем 

руководи-
тель под-
разделения 

руково-
дитель 
(замес-
титель 
руково-
дителя) 

Не позднее 
дня, сле-
дующего за 
днем согла-
сования за-
явления 

отдел буху-
чета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день - 

2.  05041
02 

Накладная на внут-
реннее перемеще-
ние объектов не-
финансовых акти-
вов 

3 Специалист 
бухгалтерии  

На дату 
внутреннего 
перемеще-
ния  

руководи-
тель под-
разделения 

матери-
ально от-
ветст-
венные 
лица: пе-
редающее 
и полу-
чающее 

Не позднее 
дня, сле-
дующего за 
днем ут-
верждения 
документа 
(или не 
позднее по-
следнего 
числа те-
кущего ме-
сяца) 

отдел буху-
чета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день Инвентарная кар-
точка учета нефи-
нансовых активов 
(ф.0504031) 
Инвентарная кар-
точка группового 
учета нефинансо-
вых  активов (ф. 
0504032) 
Инвентарный 
список нефинан-
совых активов 
(ф.0504034) 
Журнал операций 
(ф.0504071) 



3.  05042
04 

Требование-
накладная 

3 Материально 
ответствен-
ное лицо 
структурного 
подразделе-
ния-
отправителя 

На дату 
внутреннего 
перемеще-
ния  

руководи-
тель под-
разделения 

матери-
ально от-
ветствен-
ные лица: 
передаю-
щее и по-
лучающее 

Не позднее 
дня, сле-
дующего за 
днем ут-
верждения 
документа 
(или не 
позднее по-
следнего 
числа те-
кущего ме-
сяца) 

отдел буху-
чета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день Инвентарная кар-
точка учета нефи-
нансовых активов 
(ф.0504031) 
Инвентарная кар-
точка группового 
учета нефинансо-
вых  активов (ф. 
0504032) 
Инвентарный 
список нефинан-
совых активов 
(ф.0504034) 
Журнал операций 
(ф.0504071) 

4.  05042
10 

Ведомость выдачи 
материальных цен-
ностей на нужды 
учреждения 

1 Материально 
ответствен-
ное лицо  

В день вы-
дачи мате-
риальных 
ценностей  

руководи-
тель под-
разделения 

руково-
дитель 
(замес-
титель 
руково-
дителя) 

Не позднее 
дня, сле-
дующего за 
днем ут-
верждения 
документа 
(или не 
позднее по-
следнего 
числа те-
кущего ме-
сяца) 

отдел буху-
чета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день Карточке количе-
ственно-
суммового учета 
материальных 
ценностей 
(ф.0504041) 
Журнал операций 
(ф.0504071) 

1.3. Консервация (расконсервация) объектов основных средств 

1.  неуни-
фици-
ро-
ванная 
форма 

Протокол  комис-
сии по поступле-
нию и выбытию 
активов 

2 Комиссия по 
поступлению и 
выбытию акти-
вов 

По мере 
необходи-
мости 

Председа-
тель комис-
сии 

руково-
дитель 
(замес-
титель 
руково-
дителя) 

Не позднее 1 
дня, сле-
дующего за 
днем согла-
сования 
протокола 

руководи-
тель (испол-
нитель по 
формирова-
нию приказа) 

- - - 

2.  неуни-
фици-
ро-
ванная 
форма 

Приказ о переводе 
основных средств 
на консервацию 

1 руководитель 
(исполнитель 
по формиро-
ванию прика-
за) 

Не позднее 
1 дня после 
получения 
протокола 

- руково-
дитель 
(замес-
титель 
руково-
дителя) 

Не позднее 1 
дня, сле-
дующего за 
днем подпи-
сания при-
каза 

Ответст-
венному ли-
цу в соот-
ветствии с 
приказом 

- - - 



3.  неуни-
фици-
ро-
ванная 
форма 

Акт о консервации 
объектов основных 
средств 

2 Комиссия по 
поступлению и 
выбытию ак-
тивов 

В момент 
проведения 
работ по 
консерва-
ции 

Ответст-
венное лицо  
в соответ-
ствии с 
приказом 

руково-
дитель 
(замес-
титель 
руково-
дителя) 

Не позднее 1 
дня, сле-
дующего за 
днем ут-
верждения  
акта 

отдел буху-
чета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день Инвентарная кар-
точка учета нефи-
нансовых активов 
(ф.0504031) 

4.  неуни-
фици-
ро-
ванная 
форма 

Акт о расконсерва-
ции объектов ос-
новных средств 

2 Комиссия по 
поступлению и 
выбытию ак-
тивов 

В момент 
проведения 
работ по 
расконсер-
вации 

Ответст-
венное лицо  
в соответ-
ствии с 
приказом 

руково-
дитель 
(замес-
титель 
руково-
дителя) 

Не позднее 1 
дня, сле-
дующего за 
днем ут-
верждения  
акта 

отдел буху-
чета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день Инвентарная кар-
точка учета нефи-
нансовых активов 
(ф.0504031) 

1.4. Выбытие ОС 

1.  неуни-
фици-
рован-
ная 
форма 

Заявление на спи-
сание нефинансо-
вых активов 

1 Материально 
ответствен-
ное лицо 

По мере 
необходи-
мости 

руководи-
тель под-
разделения 

руково-
дитель 
(замес-
титель 
руково-
дителя) 

Не позднее 
дня, сле-
дующего за 
днем согла-
сования за-
явления 

Комиссия по 
поступле-
нию и вы-
бытию ак-
тивов 

Председа-
тель комис-
сии 

1 день - 

2.  неуни-
фици-
ро-
ванная 
форма 

Протокол  комис-
сии по поступле-
нию и выбытию 
активов 

2 Комиссия по 
поступлению и 
выбытию акти-
вов 

Перед спи-
санием 
объекта 
нефинансо-
вых акти-
вов (или на 
основании 
заявления 
на списа-
ние) 

Председа-
тель комис-
сии 

руково-
дитель 
(замес-
титель 
руково-
дителя) 

Не позднее 
дня, сле-
дующего за 
днем согла-
сования 
протокола 

отдел буху-
чета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день - 



3.  05041
04 

Акт о списании 
объекта нефинан-
совых активов 
(кроме автотранс-
портных средств) с 
приложением уста-
новленных доку-
ментов и разреше-
ния вышестоящих 
организаций 

2 Специалист 
бухгалтерии 
(или матери-
ально ответ-
ственное ли-
цо) 

Перед спи-
санием 
объекта 
нефинансо-
вых акти-
вов  

Комиссия 
по поступ-
лению и 
выбытию 
активов 

руково-
дитель 
(замес-
титель 
руково-
дителя) 

Не позднее 1 
дня, сле-
дующего за 
днем ут-
верждения  
докумен-
та(или не 
позднее по-
следнего 
дня теку-
щего меся-
ца) 

отдел буху-
чета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день Инвентарная кар-
точка учета нефи-
нансовых активов 
(ф.0504031) 
Инвентарная кар-
точка группового 
учета нефинансо-
вых  активов 
(ф.0504032) 
Инвентарный 
список нефинан-
совых активов 
(ф.0504034) 
Журнал операций 
по (ф.0504071) 

4.  05041
43 

Акт о списании 
мягкого и хозяйст-
венного инвентаря 

2 Специалист 
бухгалтерии 
(или матери-
ально ответ-
ственное ли-
цо) 

Перед спи-
санием 
объекта 
нефинансо-
вых акти-
вов  

Комиссия 
по поступ-
лению и 
выбытию 
активов 

руково-
дитель 
(замес-
титель 
руково-
дителя) 

Не позднее 1 
дня, сле-
дующего за 
днем ут-
верждения  
документа 
(или не 
позднее по-
следнего 
дня теку-
щего меся-
ца) 

отдел буху-
чета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день Инвентарная кар-
точка учета нефи-
нансовых активов 
(ф.0504031) 
Инвентарная кар-
точка группового 
учета нефинансо-
вых  активов 
(ф.0504032) 
Инвентарный 
список нефинан-
совых активов 
(ф.0504034) 
Журнал операций 
по (ф.0504071) 



5.  05041
44 

Акт о списании ис-
ключенных объек-
тов библиотечного 
фонда (с приложе-
нием Списков уста-
ревших по содер-
жанию и пришед-
ших в негодность 
объектов библио-
течных фондов 
(книг, файлов, дис-
ков и других объек-
тов)) 

2 Специалист 
бухгалтерии 
(или матери-
ально ответ-
ственное ли-
цо) 

Перед спи-
санием 
объекта 
нефинансо-
вых акти-
вов  

Комиссия 
по поступ-
лению и 
выбытию 
активов 

руково-
дитель 
(замес-
титель 
руково-
дителя) 

Не позднее 1 
дня, сле-
дующего за 
днем ут-
верждения  
документа 
(или не 
позднее по-
следнего 
дня теку-
щего меся-
ца) 

отдел буху-
чета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день Инвентарная кар-
точка учета нефи-
нансовых активов 
(ф.0504031) 
Инвентарная кар-
точка группового 
учета нефинансо-
вых  активов 
(ф.0504032) 
Инвентарный 
список нефинан-
совых активов 
(ф.0504034) 
Журнал операций 
по (ф.0504071) 

6.  05048
05 

Извещение  
(в том числе, при-
ложенные к нему 
первичные учетные 
документы, под-
тверждающие пе-
редачу сформиро-
ванных вложений в 
материальные 
ценности (акт, рас-
поряжение, т.п.), и 
(или) копии доку-
ментов, представ-
ленных поставщи-
ком) 

2 Специалист 
бухгалтерии 
 

По мере 
совершения 
операций 
приемки-
передачи 
имущества 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

предста-
витель 
прини-
мающего 
субъекта 
учета 

Не позднее  
1 дня, сле-
дующего за 
поступле-
нием подпи-
санного до-
кумента от 
принимаю-
щего субъ-
екта учета 

отдел буху-
чета 

Специалист 
бухгалте-
рии 
 

1 день Инвентарная кар-
точка учета нефи-
нансовых активов 
(ф.0504031) 
Инвентарная кар-
точка группового 
учета нефинансо-
вых  активов 
(ф.0504032) 
Инвентарный 
список нефинан-
совых активов 
(ф.0504034) 
Журнал операций 
по (ф.0504071) 



7. 05041
01 

Акт о приеме-
передаче объектов  
нефинансовых ак-
тивов   в случаях: 

2 Специалист 
бухгалтерии 
 

По мере 
совершения 
операций 
приемки-
передачи 
имущества 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

предста-
витель 
прини-
мающего 
субъекта 
учета 

Не позднее  
1 дня, сле-
дующего за 
поступле-
нием подпи-
санного до-
кумента от 
принимаю-
щего субъ-
екта учета 

отдел буху-
чета 

Специалист 
бухгалте-
рии 
 

1 день Инвентарная кар-
точка учета нефи-
нансовых активов 
(ф.0504031) 
Инвентарная кар-
точка группового 
учета нефинансо-
вых  активов 
(ф.0504032) 
Инвентарный 
список нефинан-
совых активов 
(ф.0504034) 
Журнал операций 
по (ф.0504071) 

8.  неуни-
фици-
рован-
ная 
форма 

Решение комиссии 
по поступлению и 
выбытию активов 
о разукомплекта-
ции (частичной 
ликвидации) объ-
ектов основных 
средств 

1 Комиссия по 
поступлению и 
выбытию ак-
тивов 

По мере 
необходи-
мости 

Председа-
тель ко-
миссии 

руково-
дитель 
(замес-
титель 
руково-
дителя) 

Не позднее 
дня, сле-
дующего за 
днем согла-
сования ре-
шения 

отдел буху-
чета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день - 

9. 05041
03 

Акт приема-
передачи отремон-
тированных, рекон-
струированных, 
модернизирован-
ных объектов ос-
новных средств 

          

1) работы прове-
дены своими си-
лами 

1 Специалист 
бухгалтерии  
 

Не позднее 
дня оконча-
ния прове-
денных ра-
бот 

Комиссия 
по поступ-
лению и 
выбытию 
активов 

руково-
дитель 
(замес-
титель 
руково-
дителя) 

Не позднее 1 
дня, сле-
дующего за 
днем ут-
верждения  
документа 

отдел буху-
чета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день Инвентарная кар-
точка учета нефи-
нансовых активов 
(ф.0504031) 
Инвентарная кар-
точка группового 



2) работы проведе-
ны сторонней орга-
низацией 

2 Специалист 
бухгалтерии  
 

Не позднее 
дня оконча-
ния прове-
денных ра-
бот 

Комиссия 
по поступ-
лению и 
выбытию 
активов 

предста-
витель 
сторонней 
организа-
ции 

Не позднее  
1 дня, сле-
дующего за 
подписани-
ем доку-
мента ко-
миссией 

- - - учета нефинансо-
вых  активов 
(ф.0504032) 
Журнал операций 
по (ф.0504071) 

Материально 
ответствен-
ное лицо за 
проведение 
работ 
 

На дату 
поступле-
ния доку-
мента от 
сторонней 
организа-
ции 

- руково-
дитель 
(замес-
титель 
руково-
дителя) 

Не позднее 1 
дня, сле-
дующего за 
днем ут-
верждения  
документа 

отдел буху-
чета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день 

2. Изменение стоимости земельных участков, ранее принятых к бюджетному учету, в связи с изменением их кадастровой стоимости 

1.  уста-
нов-
лен-
ная 
форма 

Выписка из ЕГРН о 
кадастровой стои-
мости объекта не-
движимости 

1 Специалист 
подразделения 

На дату по-
лучения 
выписки 

Специалист 
подразде-
ления со-
ставляет к 
документу  
служебную 
записку на 
согласова-
ние  

руково-
дитель 
(замес-
титель 
руково-
дителя) 

Не позднее 1 
дня, сле-
дующего за 
днем  согла-
сования до-
кумента 

отдел буху-
чета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день -- 

2.  05048
33 

Бухгалтерская 
справка  

1 Специалист 
бухгалтерии  

Не позднее 
28 числа 
текущего 
месяца 

руководи-
тель про-
фильного 
управления 

Началь-
ник отде-
ла - глав-
ный бух-
галтер 

В день под-
писания 
справки 

отдел буху-
чета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день Инвентарная кар-
точка учета нефи-
нансовых активов 
(ф.0504031) 
Журнал операций 
по (ф.0504071) 



3. По отражению операций с материальными запасами 

3.1. Поступление МЗ 

1.  ТОРГ-
12 
(1-Т) 

Товарная наклад-
ная 
(Товарно – транс-
портная наклад-
ная); 
 Универсальный 
передаточный до-
кумент (неунифи-
цированная фор-
ма); 
Акты выполненных 
работ (оказания 
услуг) подрядчи-
ков, поставщиков 
(неунифицирован-
ные формы) 

2 материально-
ответствен-
ное лицо 

На дату по-
ступления 
товара и 
документа 

руководи-
тель под-
разделения  

- Не позднее 1 
дня после 
поступле-
ния доку-
мента 

отдел буху-
чета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день Журнал операций  
расчетов с по-
ставщиками и 
подрядчикам 
(ф.0504071) 
Накопительная 
ведомость по 
приходу продук-
тов питания (ф. 
0504037) 

2.  05042
20 

Акт приемки мате-
риалов (матери-
альных ценностей) 

2 Комиссия по 
поступлению и 
выбытию акти-
вов 

На дату 
приемки 
материалов 

председа-
тель комис-
сии 

руково-
дитель 
(замес-
титель 
руково-
дителя) 

Не позднее 
дня, сле-
дующего за 
днем подпи-
сания доку-
мента 

отдел буху-
чета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

3 дня Журнал операций  
(ф.0504071) 

подразделе-
ние  

Специалист 
подразде-
ления  на-
правляет 
претензион-
ное письмо 
поставщику 

3 дня - 



3  05042
07 

Приходный ордер 
на приемку мате-
риальных ценно-
стей (нефинансо-
вых активов) 

1 Специалист 
бухгалтерии 
(или матери-
ально ответ-
ственное ли-
цо) 

Не позднее 
дня приема 
товарной 
накладной 
и др. доку-
мента на 
получение 
объекта 

Матери-
ально от-
ветствен-
ное лицо 

- Не позднее 1 
дня, сле-
дующего за 
днем подпи-
сания доку-
мента 

отдел буху-
чета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день Карточка коли-
чественно-
суммового учета 
материальных 
ценностей (ф. 
0504041) 
Журнал операций 
по (ф.0504071) 
Накопительная 
ведомость по 
приходу продук-
тов питания (ф. 
0504037) 

4.  05048
05 

Извещение  
(в том числе, при-
ложенные к нему 
документы: акты, 
описи, реестры, 
оправдательные 
документы постав-
щиков по центра-
лизованному снаб-
жению и т.п.) 

2 материально-
ответствен-
ное лицо 

На дату по-
ступления  
актива и 
документа 

Комиссия 
по поступ-
лению и 
выбытию 
активов 

руково-
дитель 
(замес-
титель 
руково-
дителя) 

Не позднее 1 
дня, сле-
дующего за 
днем подпи-
сания  доку-
мента 

отдел буху-
чета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день Карточка количе-
ственно-
суммового учета 
материальных 
ценностей (ф. 
0504041) 
Журнал операций 
по (ф.0504071) 

3.2. Перемещение МЗ 

1.  неуни-
фици-
рован-
ная 
форма 

Заявление на вы-
дачу нефинансовых 
активов 

1 Материально 
ответствен-
ное лицо 

По мере 
необходи-
мости 

руководи-
тель под-
разделения 

руково-
дитель 
(замес-
титель 
руково-
дителя) 

Не позднее 
дня, сле-
дующего за 
днем согла-
сования за-
явления 

отдел буху-
чета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день - 

2.  05042
04 

Требование-
накладная 

3 Специалист 
бухгалтерии 
(или матери-
ально ответ-
ственное лицо 
структурного 
подразделе-
ния- отправи-
теля) 

На дату 
внутреннего 
перемеще-
ния (или не 
позднее 
последнего 
дня теку-
щего меся-
ца) 

руководи-
тель под-
разделения 

матери-
ально от-
ветст-
венные 
лица: пе-
редающее 
и полу-
чающее 

Не позднее 
дня, сле-
дующего за 
днем подпи-
сания доку-
мента 

отдел буху-
чета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день Карточка количе-
ственно-
суммового учета 
материальных 
ценностей 
(ф.0504041) 
Журнал операций 
(ф.0504071) 



3.3. Выбытие МЗ 

1.  неуни-
фици-
рован-
ная 
форма 

Заявление на спи-
сание нефинансо-
вых активов 

1 Материально 
ответствен-
ное лицо 

По мере 
необходи-
мости 

руководи-
тель под-
разделения 

руково-
дитель 
(замес-
титель 
руково-
дителя) 

Не позднее 
дня, сле-
дующего за 
днем согла-
сования за-
явления 

отдел буху-
чета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день - 

2.  05042
10 

Ведомость выдачи 
материальных цен-
ностей на нужды 
учреждения 

1 Материально 
ответствен-
ное лицо  

В день вы-
дачи мате-
риальных 
ценностей  

руководи-
тель под-
разделения 

руково-
дитель 
(замес-
титель 
руково-
дителя) 

Не позднее 
дня, сле-
дующего за 
днем ут-
верждения 
документа 
(или не 
позднее по-
следнего 
числа те-
кущего ме-
сяца) 

отдел буху-
чета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день Карточке количе-
ственно-
суммового учета 
материальных 
ценностей 
(ф.0504041) 
Журнал операций 
(ф.0504071) 

3. неуни-
фици-
рован-
ная 
форма 

Протокол  комис-
сии по поступле-
нию и выбытию 
активов 

2 Комиссия по 
поступлению и 
выбытию ак-
тивов 

Перед спи-
санием 
объекта 
нефинансо-
вых акти-
вов) 

Председа-
тель ко-
миссии 

руково-
дитель 
(замес-
титель 
руково-
дителя) 

Не позднее 
дня, сле-
дующего за 
днем согла-
сования 
протокола 
(или на ос-
новании 
заявления 
на списание) 

отдел буху-
чета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день - 

4.  неуни-
фици-
рован-
ная 
форма 

Акт замены запас-
ных частей (кар-
триджей) у обору-
дования и машин 

1 материально 
ответствен-
ное лицо 

Не позднее 
дня оконча-
ния прове-
денных ра-
бот 

Комиссия 
по поступ-
лению и 
выбытию 
активов 

руково-
дитель 
(замес-
титель 
руково-
дителя) 

Не позднее 1 
дня, сле-
дующего за 
днем ут-
верждения  
документа 

отдел буху-
чета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день - 



5.  неуни-
фици-
рован-
ная 
форма 

Акт о списании 
протокольной 
продукции 

1 материально 
ответствен-
ное лицо 

Не позднее 
дня оконча-
ния прове-
денных ме-
роприятия 

Комиссия 
по поступ-
лению и 
выбытию 
активов 

руково-
дитель 
(замес-
титель 
руково-
дителя) 

Не позднее 1 
дня, сле-
дующего за 
днем ут-
верждения  
документа 

отдел буху-
чета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день - 

6.  05042
30 

Акт о списании ма-
териальных запа-
сов 

1 Специалист 
бухгалтерии 
(или матери-
ально ответ-
ственное ли-
цо) 

Перед спи-
санием 
объекта 
нефинансо-
вых акти-
вов  

Комиссия 
по поступ-
лению и 
выбытию 
активов 

руково-
дитель 
(замес-
титель 
руково-
дителя) 

Не позднее 1 
дня, сле-
дующего за 
днем ут-
верждения  
документа 
(или не 
позднее по-
следнего 
дня теку-
щего меся-
ца) 

отдел буху-
чета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день Карточке количе-
ственно-
суммового учета 
материальных 
ценностей 
(ф.0504041) 
Журнал операций 
по (ф.0504071) 

7. 05042
05 

Накладная на от-
пуск материалов 
(материальных 
ценностей) на сто-
рону 

2 Специалист 
бухгалтерии 
 

По мере 
совершения 
операций 
приемки-
передачи  

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

предста-
витель 
прини-
мающего 
субъекта 
учета 

Не позднее  
1 дня, сле-
дующего за 
поступле-
нием подпи-
санного до-
кумента от 
принимаю-
щего субъ-
екта учета 

отдел буху-
чета 

Специалист 
бухгалте-
рии 
 

1 день Карточка количе-
ственно-
суммового учета 
материальных 
ценностей 
(ф.0504041) 
Журнал операций 
по (ф.0504071) 

8.  неуни-
фици-
рован-
ная 
форма 

Разнарядка (согла-
сование перечня 
нефинансовых ак-
тивов) 

2 Специалист 
бухгалтерии 
 

По мере 
совершения 
операций 
приемки-
передачи 
имущества 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

предста-
витель 
прини-
мающего 
субъекта 
учета 

Не позднее  
1 дня, сле-
дующего за 
поступле-
нием подпи-
санного до-
кумента от 
принимаю-
щего субъ-
екта учета 

отдел буху-
чета 

Специалист 
бухгалте-
рии 
 

1 день Карточка коли-
чественно-
суммового учета 
материальных 
ценностей 
(ф.0504041) 
Журнал операций 
по (ф.0504071) 



9.  неуни-
фици-
рован-
ная 
форма 

Акт приема-
передачи бланков 
строгой отчетно-
сти 

2 Специалист 
бухгалтерии 
 

По мере 
совершения 
операций 
приемки-
передачи 
имущества 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

предста-
витель 
прини-
мающего 
субъекта 
учета 

Не позднее  
1 дня, сле-
дующего за 
поступле-
нием подпи-
санного до-
кумента от 
принимаю-
щего субъ-
екта учета 

отдел буху-
чета 

Специалист 
бухгалте-
рии 
 

1 день Книга учета 
бланков строгой 
отчетности 
(ф.0504045) 
Журнал операций 
по (ф.0504071) 

10.  05048
05 

Извещение  
(в том числе, при-
ложенные к нему 
первичные учетные 
документы, под-
тверждающие пе-
редачу сформиро-
ванных вложений в 
материальные 
ценности (акт, на-
кладная, распоря-
жение, т.п.), и (или) 
копии документов, 
представленных 
поставщиком) 

2 Специалист 
бухгалтерии 
 

По мере 
совершения 
операций 
приемки-
передачи 
имущества 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

предста-
витель 
прини-
мающего 
субъекта 
учета 

Не позднее  
1 дня, сле-
дующего за 
поступле-
нием подпи-
санного до-
кумента от 
принимаю-
щего субъ-
екта учета 

отдел буху-
чета 

Специалист 
бухгалте-
рии 
 

1 день Карточка количе-
ственно-
суммового учета 
материальных 
ценностей 
(ф.0504041) 
Журнал операций 
по (ф.0504071) 

11.  05041
43 

Акт о списании 
мягкого и хозяйст-
венного инвентаря 

1 Специалист 
бухгалтерии 
(или матери-
ально ответ-
ственное ли-
цо) 

Перед спи-
санием 
объекта 
нефинансо-
вых акти-
вов  

Комиссия 
по поступ-
лению и 
выбытию 
активов 

руково-
дитель 
(замес-
титель 
руково-
дителя) 

Не позднее 1 
дня, сле-
дующего за 
днем ут-
верждения  
документа 
(или не 
позднее по-
следнего 
дня теку-
щего меся-
ца) 

отдел буху-
чета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день Карточка коли-
чественно-
суммового учета 
материальных 
ценностей 
(ф.0504041) 
Журнал операций 
по (ф.0504071) 



12.  03450
01 

Путевой лист лег-
кового автомоби-
ля 

1 Материально 
ответствен-
ное лицо (во-
дитель) 

Ежедневно 
при нали-
чии выезда 

руководи-
тель под-
разделения 

- Не позднее 1 
дня, сле-
дующего за 
днем подпи-
сания  доку-
мента (или 
не позднее 
28 числа 
текущего 
месяца) 

отдел буху-
чета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день Карточка коли-
чественно-
суммового учета 
материальных 
ценностей 
(ф.0504041) 
Журнал операций 
по (ф.0504071) 

13.  неуни-
фици-
рован-
ная 
форма 

Отчет о движении 
ГСМ 

2 Специалист 
подразделения  

Ежемесячно 
на послед-
ний день 

руководи-
тель под-
разделения 

- По итогам 
месяца не 
позднее 5 
числа меся-
ца, следую-
щего за от-
четным 

отдел буху-
чета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день Карточка коли-
чественно-
суммового учета 
материальных 
ценностей 
(ф.0504041) 
Журнал операций 
по (ф.0504071) 

14.  05048
16 

Акт о списании 
бланков строгой 
отчетности 

1 Специалист 
бухгалтерии 
(или матери-
ально ответ-
ственное ли-
цо) 

Перед спи-
санием 
объекта 
нефинансо-
вых акти-
вов  

Комиссия 
по поступ-
лению и 
выбытию 
активов 

руково-
дитель 
(замес-
титель 
руково-
дителя) 

Не позднее 1 
дня, сле-
дующего за 
днем ут-
верждения  
документа 
(или не 
позднее по-
следнего 
дня теку-
щего меся-
ца) 

отдел буху-
чета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день Книга по учету 
бланков строгой 
отчетности 
(ф.0504045) 
Журнал операций 
по (ф.0504071) 



15.  05042
02 

Меню-требование 
на выдачу продук-
тов питания 

1 Материально 
ответствен-
ное лицо  

составля-
ется еже-
дневно в 
соответ-
ствии с 
нормами 
раскладки 
продуктов 
питания и 
данными о 
численно-
сти до-
вольст-
вующихся 
лиц 

руководи-
тель под-
разделения 

руково-
дитель 
(замес-
титель 
руково-
дителя) 

Не позднее 
последнего 
числа те-
кущего ме-
сяца за все 
дни  месяца 

отдел буху-
чета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день Журнал операций 
(ф.0504071) 
Накопительная 
ведомость по 
расходу продук-
тов питания (ф. 
0504038) 

4. По операциям с денежными средствами и денежными документами 

1.  03100
01 

Приходный кассо-
вый ордер 

1 Специалист 
бухгалтерии 
(кассир) 

В день по-
ступления 
денежных 
средств в 
кассу 

Начальник 
отдела-
главный 
бухгалтер 

- Не позднее 
следующего 
дня после 
подписания 

отдел буху-
чета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день Журнал регистра-
ции приходных и 
расходных кассо-
вых документов 
(ф.0310003); 
Кассовая книга 
(ф.0504514); 
Журнал операций 
по счету "Касса" 
(ф.0504071) 

2.  03100
02 

Расходный кассо-
вый ордер  

1 Специалист 
бухгалтерии 
(кассир) 

День выда-
чи денеж-
ных средств 
из кассы  

Начальник 
отдела-
главный 
бухгалтер 

руково-
дитель 
(замес-
титель 
руково-
дителя) 

В день под-
писания ру-
ководите-
лем 

отдел буху-
чета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день Журнал регистра-
ции приходных и 
расходных кассо-
вых документов 
(ф.0310003); 
Кассовая книга 
(ф.0504514); 
Журнал операций 
по счету "Касса" 
(ф.0504071) 



3.  неуни-
фици-
ро-
ванная 
форма 

Заявление на вы-
дачу денежных 
документов  под 
отчет 
 Заявление на вы-
дачу денежных 
средств под отчет 
(на возмещение 
расходов) 

1 Работник, 
подотчетное 
лицо 

По мере 
необходи-
мости 

руководи-
тель под-
разделения 

руково-
дитель 
(замес-
титель 
руково-
дителя) 

Не позднее 
следующего 
дня после 
подписания 

отдел буху-
чета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день - 

4.  05045
14 

Кассовая книга 1 Специалист 
бухгалтерии 
(кассир) 

По мере 
совершения 
операций 

Начальник 
отдела-
главный 
бухгалтер 

- Не позднее 
следующего 
дня после 
подписания 

отдел буху-
чета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день Журнал операций 
по счету "Касса" 
(ф.0504071) 

5. По операциям  подотчетными  лицами 

1.  05045
05 

Авансовый отчет с 
подтверждающими 
документами (в 
том числе Список 
выданных путевок 
(с приложением 
отрывных талонов) 

1 Подотчетное 
лицо 

Не позднее 
3 дней с 
даты воз-
вращения 
из коман-
дировки 
(либо не 
позднее 3 
дней после 
окончания 
срока, на 
который 
выданы 
подотчет 
суммы) 

Специа-
лист бух-
галтерии 

руково-
дитель 
(замес-
титель 
руково-
дителя) 

Не позднее 
дня, сле-
дующего за 
днем ут-
верждения 
документа 
руководи-
телем  

отдел буху-
чета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день Журнал операций 
расчетов с подот-
четными лицами  
(ф. 0504071) 
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6. По движению документов, связанных с  поставкой товаров, выполнением работ и оказанием услуг 

1.   Государственный 
контракт (кон-
тракт), договор на 
поставку товаров, 
выполнение работ 
или оказание услуг 

1 Специалист 
подразделения 

Момент 
подписания 
и регистра-
ции кон-
тракта в 
системе 
ЕАИСТ 

Руководи-
тель под-
разделения 

руково-
дитель 
(замес-
титель 
руково-
дителя) 

Не позднее 
3 дней по-
сле подпи-
сания кон-
трактов 

отдел буху-
чета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

3 дня Журнал регистра-
ции обязательств 
(ф. 0504064) 
Журнал операций 
расчетов по про-
чим операциям 
(санкционирова-
ние)  
(ф. 0504071) 

2.  Извещение об осу-
ществлении заку-
пок 

1 Специалист 
подразделения 

момент 
направле-
ния в ЕИС в 
сфере заку-
пок этого 
извещения 
в элек-
тронной 
форме 

Руководи-
тель под-
разделения 

- не позднее 
трех рабо-
чих дней до 
дня направ-
ления в ЕИС 
в сфере за-
купок этого 
извещения в 
электрон-
ной форме 

отдел буху-
чета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

3 дня Журнал операций 
расчетов по про-
чим операциям 
(санкционирова-
ние)  
(ф. 0504071) 

3.   Счета, акты приема 
- сдачи выполнен-
ных работ и ока-
занных услуг, уни-
версальные пере-
даточные докумен-
ты 

2 материально-
ответствен-
ное лицо 

На дату 
поступле-
ния товара 
и докумен-
та 

руководи-
тель под-
разделения  

- Не позднее 1 
дня после 
поступле-
ния доку-
мента 

отдел бух-
галтерского 
учета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день Журнал регистра-
ции обязательств 
(ф. 0504064) 
Журнал операций  
(ф.0504071) 

7. Документы по расчетам с  сотрудниками 

1.  Т-3 Штатное расписа-
ние 

1 Специалист 
кадровой 
службы  

На состав-
ления или 
на  дату 
внесения 
изменений 

руководи-
тель кад-
ровой 
службы 

руково-
дитель 
(замес-
титель 
руково-
дителя) 

Не позднее 3 
дней с мо-
мента ут-
верждения 
руководи-
телем 

отдел бух-
галтерского 
учета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день - 



2.  Т-7 График отпусков 1 Специалист 
кадровой 
службы  

Не позднее 
31 декабря 

руководи-
тель кад-
ровой 
службы 

руково-
дитель 
(замес-
титель 
руково-
дителя) 

Не позднее 3 
дней с мо-
мента ут-
верждения 
руководи-
телем 

отдел бух-
галтерского 
учета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день - 

3.  фор-
мы, 
уста-
нов-
лен-
ные 
Гос-
ком-
статом 

Приказы: 
- о приеме работ-
ника на работу 
- о переводе ра-
ботника на другую 
работу 
- о предоставлении 
отпуска работнику 
- о прекращении 
(расторжении) тру-
дового договора с 
работником 
(увольнении) 
- о присвоении 
классных чинов 
- о направлении 
работника в ко-
мандировку 
-другие. 

1  Специалист 
кадровой 
службы  

В день из-
дания при-
каза: 
-не позднее 
дня приема 
на работу; 
- не позднее 
дня перево-
да на дру-
гую рабо-
ту; 
- не позднее 
дня уволь-
нения; 
- не позд-
нее, чем за 
14 дней до 
отпуска; 
- не позднее 
дня на-
правления в 
команди-
ровку 

руководи-
тель кад-
ровой 
службы 

руково-
дитель 
(замес-
титель 
руково-
дителя) 

Не позднее 1 
дня с мо-
мента ут-
верждения 
руководи-
телем 

отдел бух-
галтерского 
учета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день Карточка-справка 
(ф.0504417) 



4.  05044
21 

Табель учета ис-
пользования рабо-
чего времени   

1 Ответствен-
ный исполни-
тель 

2 раза в 
месяц - за I 
половину 
месяца не 
позднее 17 
числа те-
кущего ме-
сяца, за II 
половину 
месяца – не 
позднее 28 
числа те-
кущего ме-
сяца а 

руководи-
тель под-
разделения 

- Не позднее 
установ-
ленных сро-
ков выпла-
ты зара-
ботной 
платы 

отдел бух-
галтерского 
учета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день Расчетные ведо-
мости (ф. 
0504402) 
Расчетно-
платежные ведо-
мости (ф. 
0504401) 
Карточка-справка 
(ф.0504417) 

5.  05044
25 

Записка-расчет об 
исчислении сред-
него заработка при 
предоставлении 
отпуска, увольне-
нии и других случа-
ях  

1 Специалист 
бухгалтерии 

Не позднее 
даты пре-
доставле-
ния отпус-
ка, уволь-
нения, про-
чих компен-
саций со-
гласно при-
казу руко-
водителя 

Начальник 
отдела – 
главный 
бухгалтер  

- Не позднее 
установ-
ленных сро-
ков выпла-
ты зара-
ботной 
платы 

отдел бух-
галтерского 
учета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день Расчетные ведо-
мости (ф. 
0504402) 
Расчетно-
платежные ведо-
мости (ф. 
0504401) 
Карточка-справка 
(ф.0504417) 

6.  05044
01 
(05044
02) 

Расчетно-
платежная ведо-
мость (Расчетная 
ведомость) 

1 Специалист 
бухгалтерии 

Не позднее 
утвер-
жденной 
даты вы-
платы за-
работной 
платы 

Начальник 
отдела – 
главный 
бухгалтер  

руково-
дитель 
(замес-
титель 
руково-
дителя) 

Не позднее 
установ-
ленных сро-
ков выпла-
ты зара-
ботной 
платы 

отдел бух-
галтерского 
учета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день Журнал операций 
расчетов по зара-
ботной плате, 
денежному до-
вольствию и сти-
пендиям 
(ф.0504072) 



7.  Т-73 Акт о приеме ра-
бот, выполненных 
по срочному тру-
довому договору, 
заключенному на 
время выполнения 
определенной ра-
боты 

2 Ответствен-
ный исполни-
тель 

Не позднее 
даты сда-
чи-приема 
выполнен-
ных работ 

руководи-
тель под-
разделения 

руково-
дитель 
(замес-
титель 
руково-
дителя) 

Не позднее 1 
дня после 
подписания 
руководи-
телем 

отдел бух-
галтерского 
учета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день Расчетные ведо-
мости (ф. 
0504402) 
Расчетно-
платежные ве-
домости (ф. 
0504401) 
Карточка-
справка 
(ф.0504417) 
Журнал операций 
(ф. 0504072) 

8.   Листок нетрудоспо-
собности 
Справка о рожде-
нии ребенка из ор-
ганов ЗАГС 
Справка с места 
работы другого 
родителя о не на-
значении пособия 
Свидетельство о 
рождении (усынов-
лении) ребенка 
либо выписку из 
решения об уста-
новлении над ре-
бенком опеки 
Исполнительный 
документ (испол-
нительный лист) от 
взыскателя или 
судебного при-
става-исполнителя 
и т.п. 

1 Специалист 
кадровой 
службы 

Не позднее 
утвер-
жденной 
даты вы-
платы за-
работной 
платы 

руководи-
тель кад-
ровой 
службы 

- Не позднее 
утвержден-
ной даты 
выплаты 
заработной 
платы 

отдел бух-
галтерского 
учета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

3 дня Табель учета ис-
пользования ра-
бочего времени 
(ф. 0504421) 
Записка-расчет об 
исчислении сред-
него заработка 
при предоставле-
нии отпуска, 
увольнении и 
других случаях (ф. 
0504425) 
Карточка-справка 
(ф.0504417) 
Расчетная ведо-
мость (ф. 
0504402) 
Расчетно-
платежная ведо-
мость (ф. 
0504401) 



9.  неуни-
фици-
ро-
ванная 
форма 

Заявление на пре-
доставление стан-
дартного налогово-
го вычета (имуще-
ственного вычета, 
на  удержания) 

1 работник По мере 
поступле-
ния 

Специа-
лист бух-
галтерии 

руково-
дитель 
(замес-
титель 
руково-
дителя) 

Не позднее 
28 числа 
текущего 
месяца 

отдел бух-
галтерского 
учета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день Карточка-справка 
(ф.0504417) 
Расчетная ведо-
мость (ф. 
0504402) 
Расчетно-
платежная ведо-
мость (ф. 
0504401) 

8. Документы по расчетам с доходами 

1.  05048
33 

Бухгалтерская 
справка  (в части 
доходов на финан-
сирование государ-
ственного задания) 

1 заместитель 
главного бух-
галтера (глав-
ный бухгал-
тер) 

В соответ-
ствии с  
Соглашени-
ем 

Главный 
бухгалтер 

- В соответ-
ствии с  
Соглашени-
ем 

отдел бух-
галтерского 
учета 

замести-
тель глав-
ного бух-
галтера 
(главный 
бухгалтер) 

1 день Журнал операций 
с дебиторами по 
доходам 
(ф.0504071) 

2. 05048
33 

Бухгалтерская 
справка  (в части 
доходов от полу-
ченной субсидии 
на иные цели) 

1 заместитель 
главного бух-
галтера (глав-
ный бухгал-
тер) 

Не позднее 
10 дней с 
момента 
составле-
ния Отче-
та о расхо-
дах средств 
субсидии по 
форме, ус-
тановлен-
ной Согла-
шением 

Главный 
бухгалтер 

- Не позднее 
10 дней с 
момента 
составле-
ния Отчета 
о расходах 
средств 
субсидии по 
форме, ус-
тановлен-
ной Согла-
шением 

отдел бух-
галтерского 
учета 

замести-
тель глав-
ного бух-
галтера 
(главный 
бухгалтер) 

1 день Журнал операций 
с дебиторами по 
доходам 
(ф.0504071) 

3. неуни-
фици-
рован-
ная 
форма 

Акт на оказание 
услуг 

2 Специалист 
бухгалтерии 

На дату 
оказания 
услуг 

замести-
тель глав-
ного бух-
галтера 
(главный 
бухгалтер) 

руково-
дитель 
(замес-
титель 
руково-
дителя) 

Не позднее 
дня, сле-
дующего за 
днем подпи-
сания доку-
мента 

отдел бух-
галтерского 
учета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день Журнал операций 
с дебиторами по 
доходам 
(ф.0504071) 



9. Иные документы 

1.  неуни-
фици-
рован-
ная 
форма 

Протокол  комис-
сии по поступле-
нию и выбытию 
активов 

1 Комиссия по 
поступлению и 
выбытию  ак-
тивов 

По мере 
необходи-
мости 

председа-
тель ко-
миссии 

руково-
дитель 
(замес-
титель 
руково-
дителя) 

Не позднее 1 
дня, сле-
дующего за 
днем ут-
верждения 
протокола 
 

отдел бух-
галтерского 
учета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

- - 

2.  неуни-
фици-
рован-
ная 
форма 

Дефектная ведо-
мость 

2 Комиссия по 
поступлению и 
выбытию  ак-
тивов 

По мере 
необходи-
мости 

председа-
тель ко-
миссии 

руково-
дитель 
(замес-
титель 
руково-
дителя) 

Не позднее 
28 числа 
текущего 
месяца в 
составе 
докумен-
тов, под-
твер-
ждающих 
выполнение 
работ по 
устранению 
дефектов 
 

отдел бух-
галтерского 
учета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

3 дня  Журнал операций 
(ф.0504072) и др. 

3.  05040
85-
05040
91 

Инвентаризацион-
ные описи (сличи-
тельные ведомо-
сти) 

1 Инвентариза-
ционная ко-
миссия с уча-
стием  МОЛ 

В период 
проведения 
инвентари-
зации 

председа-
тель комис-
сии 

- Не позднее 1 
дня, сле-
дующего за 
днем ут-
верждения 
протокола 
 

отдел бух-
галтерского 
учета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

- - 

4. 05040
92 

Ведомость расхож-
дений по результа-
там инвентариза-
ции 

1 Инвентариза-
ционная ко-
миссия с уча-
стием  МОЛ 

После про-
ведения 
инвентари-
зации 

председа-
тель комис-
сии 

- Не позднее 1 
дня, сле-
дующего за 
днем ут-
верждения 
протокола 
 

отдел бух-
галтерского 
учета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

- - 



5.  05048
35 

Акт о результатах 
инвентаризации 

1 Инвентариза-
ционная ко-
миссия с уча-
стием  МОЛ 

После про-
ведения 
инвентари-
зации 

председа-
тель комис-
сии 

руково-
дитель 
(замес-
титель 
руково-
дителя) 

Не позднее 1 
дня, сле-
дующего за 
днем ут-
верждения 
руководи-
телем 

отдел бух-
галтерского 
учета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

3 дня Инвентарная кар-
точка учета нефи-
нансовых активов 
(ф.0504031) 
Инвентарная кар-
точка группового 
учета нефинансо-
вых  активов 
(ф.0504032) 
Инвентарный 
список нефинан-
совых активов 
(ф.0504034) 
Журнал операций 
(ф.0504072) и др. 

6.  неуни-
фици-
рован-
ная 
форма 

Протокол заседа-
ния инвентариза-
ционной комиссии 

1 Инвентариза-
ционная ко-
миссия 

После про-
ведения 
инвентари-
зации 

председа-
тель ко-
миссии 

руково-
дитель 
(замес-
титель 
руково-
дителя) 

Не позднее 1 
дня, сле-
дующего за 
днем ут-
верждения 
руководи-
телем 

отдел бух-
галтерского 
учета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

3 дня 

7.  неуни-
фици-
ро-
ванная 
форма 

Акт сверки взаим-
ных расчетов 

2 Специалист 
бухгалтерии 
 

В соответ-
ствии с 
учетной 
политикой, 
по решению 
руководи-
теля 

Начальник 
отдела-
главный 
бухгалтер 

руково-
дитель 
(замес-
титель 
руково-
дителя) 

В течении 
3-х дней с 
момента 
подписания 
акта сто-
ронами 

отдел бух-
галтерского 
учета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день - 

8.   Служебные записки 
на восстановление 
дебиторской  за-
долженности с 
приложением ко-
пий  документов 
Решение суда, ис-
полнительный лист 
Уведомление о 
приостановлении 
уголовного дела 
 

1 Специалист 
соответст-
вующего под-
разделения 

На дату 
поступле-
ния доку-
ментов 

Руководи-
тель под-
разделения 

руково-
дитель 
(замес-
титель 
руково-
дителя) 

Вместе с 
решением 
руководи-
теля не 
позднее по-
следнего 
числа те-
кущего ме-
сяца 

отдел бух-
галтерского 
учета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день Журнал операций 
(ф.0504072) и др. 

9.   Письма по претен-
зионной работе  
 

1 Специалист  
соответст-
вующего под-
разделения 

На момент 
выставле-
ния пре-
тензий 

Руководи-
тель под-
разделения 

руково-
дитель 
(замес-
титель 
руково-
дителя) 

Не позднее 
последнего 
дня теку-
щего месяца 

отдел бух-
галтерского 
учета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день Журнал операций 
(ф.0504072) и др. 



10.  05048
33 

Бухгалтерская 
справка (в том чис-
ле с приложение 
документов-
оснований) при 
внесении измене-
ний, исправлений в 
регистры бюджет-
ного учета, при от-
сутствии преду-
смотренных пер-
вичных документов 
по операциям и др. 
случаях, в том чис-
ле предусмотрен-
ных Инструкциями 
№ 157н, 162н, ре-
комендациями 
Минфина РФ и 
Депфина Москвы 

1 Специалист 
бухгалтерии 
 

По мере 
необходи-
мости 

Начальник 
отдела-
главный 
бухгалтер 
(замести-
тель) 

- В день под-
писания до-
кумент (в 
том числе  с 
приложени-
ем доку-
ментов-
оснований) 

отдел бух-
галтерского 
учета 

Специалист 
бухгалте-
рии 

1 день Журнал операций 
(ф.0504072) и др. 

 
 


