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Первичные учетные документы и регистры бухгалтерского учета, утвержденные приказом Минфина России от 15.04.2021 № 61н, формиру-
ются на бумажных носителях лицами, ответственными за их формирование, и представляются в бухгалтерию согласно регистру сдачи доку-
ментов (ф.0504053)на бумажном носителе с  одновременным направлением скан-копий на электронную почту бухгалтерии  
scan.buh_sd-fili@mail.ru 

 

 
 

№ 
  

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

п/
п Наименова-

ние докумен-
та 

Код 
формы 
доку-
мента 

Ко-
ли-
че-
ств
о 

экз. 

Ответствен-
ный за со-
ставление 

(оформление 
при поступ-
лении) до-

кумента  

Момент 
состав-
ления 

Ответ-
ственный 

за осу-
ществле-
ние про-

верки 
(подписа-

ние) 

Согласо-
вание, 
утвер-

ждение 

Кто 
пере-
дает 

Куда 
переда-

ется 

Сроки 
предо-
ставле-

ния 

Ответ-
ствен-
ный за 
обра-
ботку 
доку-
мента 

Срок 
обра-
ботки 
доку-
мента 

Реги-
стры 
бюд-

жетного 
учета по 
отраже-

нию 
данных 
первич-

ного 
доку-
мента 

Передача 
в архив 
(кто пе-
редает, 
долж-
ность, 

срок пе-
редачи)   

(оформ-
ления) 

  

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

1.     По отражению операций с объектами основных средств 

1.1. Поступление объектов ОС, принятие к учету 

1.  
Товарная 
накладная 

ТОРГ-12 2 
материально-
ответствен-
ное лицо 

На дату 
поступ-
ления 
товара и 
доку-
мента 

руководи-
тель под-
разделе-
ния  

Члены 
приемоч-
ной ко-
мис-
сии,руков
одиель 
учрежде-
ния 

 Со-
труд-
ник 
дого-
ворно-
го от-
дела, 
МОЛ 

отдел 
бухгал-
терского 
учета 
(далее - 
отдел 
бухуче-
та) 

Не 
позднее 
1 дня 
после 
поступ-
ления 
доку-
мента 

Специа-
лист от-
дела 
бухгал-
терского 
учета 
(далее - 
специа-
лист бух-
галте-
рии) 

Не 
позд-
нее 3-х 
дней 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента 

Журнал 
опера-
ций  
расчетов 
с по-
ставщи-
ками и 
подряд-
чикам 
(ф.05040
71) 

До окон-
чания ка-
лендарно-
го года -  
специа-
лист бух-
галтерии-
по ОС, 
после го-
дового 
отчета --
архив.  
Скан-
копия 
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(Товарно – 
транспортная 
накладная); 

     

 Универсаль-
ный переда-
точный доку-
мент (неуни-
фицирован-
ная форма); 

  

  

  

Акты выпол-
ненных работ 
(оказания 
услуг) под-
рядчиков, 
поставщиков 
(неунифици-
рованные 
формы) 
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2
. 

Акт о приеме-
передаче объ-
ектов  нефи-
нансовых акти-
вов   в случаях: 

0504101            
  
  
  

        

Инвентарная 
карточка учета 
нефинансовых 
активов 
(ф.0504031) 
Инвентарная 
карточка груп-
пового учета 
нефинансовых  
активов 
(ф.0504032) 
Опись инвен-
тарных карточек 
по учету нефи-
нансовых акти-
вов (ф. 0504033) 

До окончания 
календарного 
года -  специа-
лист бухгалте-
риипо ОС, по-
сле годового 
отчета --архив.  
Скан-копия 

1)   безвоз-
мездное по-
ступление (в 
т.ч. при внут-
риведомствен-
ном движении) 

  2 
материально-
ответствен-
ное лицо 

На дату 
поступ-
ления 
активов 
и доку-
мента 

Комиссия 
по по-
ступле-
нию и вы-
бытию 
активов 

руково-
дитель 
(заме-
ститель 
руково-
дителя) 

 мате-
риаль-
но-
ответ-
ствен-
ное 
лицо  

отдел 
бухучета 

В тече-
ние трех 
рабочих 
дней, со 
дня 
утвер-
ждения  
доку-
мента 

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 3-х 
дней 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента  

Инвентарный 
список нефи-
нансовых акти-
вов (ф.0504034) 

До окончания 
календарного 
года -  специа-
лист бухгалте-
риипо ОС, по-
сле годового 
отчета--архив.  
Скан-копия   

2)   принятие к 
учету при при-
обретении Акт 
приема-
передачи от-
ремонтиро-
ванных, рекон-
струирован-
ных, модерни-
зированных 
объектов ос-
новных средств   

0504103 2 
материально-
ответствен-
ное лицо 

Не 
позднее 
дня при-
ема то-
варной 
наклад-
ной и 
др. до-
кумента 
на полу-
чение 
объекта 

Комиссия 
по по-
ступле-
нию и вы-
бытию 
активов 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

     Со-
труд-
ник 
дого-
ворно-
го от-
дела, 
МОЛ 

отдел 
бухучета 

Не 
позднее 
1 дня, 
следу-
ющего 
за днем 
утвер-
ждения 
доку-
мента 

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 3-х 
дней 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента  

Журнал опера-
ций по 
(ф.0504071) 
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3 

1) работы про-
ведены своими 
силами 

0504103 

1 
материально 
ответствен-
ное лицо 

Не 
позднее 
дня 
оконча-
ния про-
веден-
ных ра-
бот 

Комиссия 
по по-
ступле-
нию и вы-
бытию 
активов 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

 мате-
риаль-
но от-
вет-
ствен-
ное 
лицо 
  

отдел 
бухучета 

В тече-
ние трех 
рабочих 
дней, со 
дня 
утвер-
ждения  
доку-
мента  

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 3-х 
дней 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента 

Инвентарная 
карточка учета 
нефинансовых 
активов 
(ф.0504031) 

До окончания 
календарного 
года   специа-
лист бухгалте-
риипо ОС, по-
сле годового 
отчета --архив.  
Скан-копия 

Инвентарная 
карточка груп-
пового учета 
нефинансовых  
активов 
(ф.0504032) 

2) работы про-
ведены сто-
ронней орга-
низацией 

2 

 

На дату 
поступ-
ления 
доку-
мента от 
сторон-
ней ор-
ганиза-
ции 

Члены 
приемоч-
ной кро-
миссии 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

  
  
 мате-
риаль-
но-
ответ-
ствен-
ное 
лицо 

отдел 
бухучета 

Не 
позднее 
1 дня, 
следу-
ющего 
за днем 
утвер-
ждения  
доку-
мента 

- 
Специа-
лист бух-
галтерии 

- 
Не 
позд-
нее 3-х 
дней 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента 

  
  

 Журнал опера-
ций по 
(ф.0504071) 

Специалист 
бухгалтерии 
(или матери-
ально ответ-
ственное ли-
цо) 
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4
. 

Извещение (в 
том числе, 
приложенные 
к нему доку-
менты: акты, 
описи, ре-
естры, оправ-
дательные 
документы 
поставщиков 
по централи-
зованному 
снабжению и 
т.п.) 
  
  
  

0504805 2 
материально-
ответствен-
ное лицо 

На дату 
поступ-
ления  
актива и 
доку-
мента 

Ответ-
ственные 
лица 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

  
мате-
риаль-
но-
ответ-
ствен-
ное 
лицо 
  
  
  

отдел 
бухучета 

Не 
позднее 
1 дня, 
следу-
ющего 
за днем 
подпи-
сания  
доку-
мента 

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 3-х 
дней 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента  

Инвентарная 
карточка учета 
нефинансовых 
активов 
(ф.0504031) 

До окончания 
календарного 
года -  специа-
лист бухгалте-
рии по ОС, 
после годово-
го отчета --
архив.  
Скан-копия   

Инвентарная 
карточка груп-
пового учета 
нефинансовых  
активов 
(ф.0504032) 

Опись инвен-
тарных карточек 
по учету нефи-
нансовых акти-
вов (ф. 0504033) 

Инвентарный 
список нефи-
нансовых акти-
вов (ф.0504034) 

Журнал опера-
ций по 
(ф.0504071) 
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5
.  

Приходный 
ордер на при-
емку матери-
альных ценно-
стей (нефинан-
совых активов) 

0504207 1 
Специалист 
бухгалтерии  

Не 
позднее 
дня при-
ема то-
варной 
наклад-
ной и 
др. до-
кумента 
на полу-
чение 
объекта 

Матери-
ально от-
ветствен-
ное лицо 

-
руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

 Спе-
циа-
лист 
бухгал-
терии 
  
  

отдел 
бухучета 

Не 
позднее 
1 дня, 
следу-
ющего 
за днем 
подпи-
сания 
доку-
мента 

Специа-
лист бух-
галтерии 

1 день 

Инвентарная 
карточка учета 
нефинансовых 
активов 
(ф.0504031)   
 
Инвентарная 
карточка груп-
пового учета 
нефинансовых  
активов 
(ф.0504032) 
 
Опись инвен-
тарных карточек 
по учету нефи-
нансовых акти-
вов (ф. 0504033 
 
Инвентарный 
список нефи-
нансовых акти-
вов (ф.0504034) 
 
Журнал опера-
ций по 
(ф.0504071)  

До окончания 
календарного 
года -  специа-
лист бухгалте-
риипо ОС, по-
сле годового 
отчета --архив.   

6
.  

Акт на ком-
плектацию 
объекта основ-
ных средств 
(собственными 
силами) 

неуни-
фициро-
ванная 
форма 

1 
материально 
ответствен-
ное лицо 

Не 
позднее 
дня 
оконча-
ния про-
веден-
ных ра-
бот 

Комиссия 
по по-
ступле-
нию и вы-
бытию 
активов 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

 мате-
риаль-
но от-
вет-
ствен-
ное 
лицо 

отдел 
бухучета 

Не 
позднее 
1 дня, 
следу-
ющего 
за днем 
утвер-
ждения  
доку-
мента 

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 3-х 
дней 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента 

Инвентарная 
карточка учета 
нефинансовых 
активов 
(ф.0504031) 
 
Журнал опера-
ций по 
(ф.0504071  

До окончания 
календарного 
года -  специа-
лист бухгалте-
риипо ОС, по-
сле годового 
отчета --архив.  
Скан-копия   
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1.2. Внутреннее перемещение ОС  

1
.  

Заявление на 
внутреннее 
перемещение 
нефинансо-
вых активов 

неуни-
фициро-
ванная 
форма 

1 
Материально 
ответствен-
ное лицо 

По мере 
необхо-
димо-
сти, пе-
ред 
внут-
ренним 
пере-
меще-
нием 

руководи-
тель под-
разделе-
ния 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

Мате-
риаль-
но от-
вет-
ствен-
ное 
лицо  

отдел 
бухучета 

Не 
позднее 
дня, 
следу-
ющего 
за днем 
согласо-
вания 
заявле-
ния 

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 3-х 
дней 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента 

- 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -   
специалист 
бухгалтерии 
по ОС, по-
сле годово-
го отчета --
архив.  
Скан-копия   

2
.  

Накладная на 
внутреннее 
перемещение 
объектов не-
финансовых 
активов 

0504102 3 
Материально 
ответствен-
ное лицо 

На дату 
внут-
реннего 
пере-
меще-
ния  

руководи-
тель под-
разделе-
ния 

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

 мате-
риаль-
но от-
вет-
ствен-
ные 
лица: 
пере-
даю-
щее и 
полу-
чаю-
щее 

отдел 
бухучета 

Не 
позднее 
дня, 
следу-
ющего 
за днем 
утвер-
ждения 
доку-
мента 
(или не 
позднее 
послед-
него 
числа 
текуще-
го меся-
ца) 

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 3-х 
дней 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента 

Инвентарная 
карточка учета 
нефинансовых 
активов 
(ф.0504031) 
 
Инвентарная 
карточка груп-
пового учета 
нефинансовых  
активов (ф. 
0504032) 
 
Карточка(книга) 
учета выдачи 
имущества в 
пользова-
ние(ф.0504206) 
 
Инвентарный 
список нефи-
нансовых акти-
вов (ф.0504034) 
 
Журнал опера-
ций (ф.0504071)  

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтерии 
по ОС, по-
сле годово-
го отчета --
архив.  
Скан-копия   
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3
.  

Требование-
накладная 
(Ввод в экс-
плуатацию ОС 
стоимостью 
свыше 
10000руб.) 

0504204 3 

Материально 
ответствен-
ное лицо 
структурного 
подразделе-
ния-
отправителя 

На дату 
внут-
реннего 
пере-
меще-
ния  

руководи-
тель под-
разделе-
ния 

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

 Мате-
риаль-
но от-
вет-
ствен-
ное 
лицо 
струк-
турно-
го 
под-
разде-
ления-
отпра-
вителя 
  

отдел 
бухучета 

Не 
позднее 
дня, 
следу-
ющего 
за днем 
утвер-
ждения 
доку-
мента 
(или не 
позднее 
послед-
него 
числа 
текуще-
го меся-
ца) 

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 3-х 
дней 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента 

Инвентарная 
карточка учета 
нефинансовых 
активов 
(ф.0504031) 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтери-
ипо ОС, по-
сле годово-
го отчета --
архив.  
Скан-копия   

Инвентарная 
карточка груп-
пового учета 
нефинансовых  
активов (ф. 
0504032) 

  

Инвентарный 
список нефи-
нансовых акти-
вов (ф.0504034) 

  
Журнал опера-
ций (ф.0504071) 
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4
.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Ведомость 
выдачи мате-
риальных 
ценностей на 
нужды учре-
ждения (спи-
сание ОС до 
10000.01руб 
при вводе в 
эксплуата-
цию) 
 
 
 
  

0504210 1 
Материально 
ответствен-
ное лицо  

На дату 
ввода в 
эксплуа-
тацию 

руководи-
тель под-
разделе-
ния 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

 Мате-
риаль-
но от-
вет-
ствен-
ное 
лицо 
  

отдел 
бухучета 

Не 
позднее 

дня, 
следу-
ющего 

за днем 
утвер-

ждения 
доку-
мента 

(или не 
позднее 
3-х дней 

после 
оконча-
ния от-
четного 
месяца) 

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 3-х 
дней 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента  

Карточке коли-
чественно-
суммового учета 
материальных 
ценностей 
(ф.0504041) 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтери-
ипо ОС, по-
сле годово-
го отчета --
архив.  
Скан-копия  
 

Журнал опера-
ций (ф.0504071) 

1.3. Консервация (расконсервация) объектов основных средств 

1
.  

Протокол  
комиссии по 
поступлению 
и выбытию 
активов 

неуни-
фициро-
ванная 
форма 

2 

Ответствен-
ный исполни-
тель из соста-
ва Комиссии 
по поступле-
нию и выбы-
тию активов 

По мере 
необхо-
димости 

Председа-
тель ко-
миссии 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

Член 
 Ко-
миссия 
по по-
ступ-
лению 
и вы-
бытию 
акти-
вов 

руково-
дитель 
(испол-
нитель 
по фор-
мирова-
нию 
приказа) 

Не 
позднее 
1 дня, 
следу-
ющего 
за днем 
согласо-
вания 
прото-
кола 

- - - 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года - спе-
циалист 
бухгалтерии 
по ОС, по-
сле годово-
го отчета --
архив.  
Скан-копия   
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2
.  

Приказ о пе-
реводе ос-
новных 
средств на 
консервацию 

неуни-
фициро-
ванная 
форма 

1 

Отвествен-
ный исполни-
тель по фор-
мированию 
приказа по 
профилю 
структурного 
подразделе-
ния  

Не 
позднее 
1 дня 
после 
получе-
ния про-
токола 

Председа-
тель ко-
миссии 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

испол-
нитель 
по 
фор-
миро-
ванию 
прика-
за  

Ответ-
ствен-
ному 
лицу в 
соответ-
ствии с 
прика-
зом 

Не 
позднее 
1 дня, 
следу-
ющего 
за днем 
подпи-
сания 
приказа 

- - - 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтери-
ипо ОС, по-
сле годово-
го отчета --
архив.  
Скан-копия   

3
.  

Акт о консер-
вации объек-
тов основных 
средств 

0510433 2 

Ответствен-
ный исполни-
тель из соста-
ва Комиссии 
по поступле-
нию и выбы-
тию активов 

В мо-
мент 
прове-
дения 
работ по 
консер-
вации 

Ответ-
ственное 
лицо  в 
соответ-
ствии с 
приказом 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

 ис-
полни-
тель по 
фор-
миро-
ванию 
прика-
за  

отдел 
бухучета 

Не 
позднее 
1 дня, 
следу-
ющего 
за днем 
утвер-
ждения  
акта 

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 3-х 
дней 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента 

Инвентарная 
кар-точка учета 
нефинансовых 
активов 
(ф.0504031) 
Инвентарная 
кар-точка груп-
пового учета 
нефинансовых 
активов 
(ф.0504032) 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтери-
ипо ОС, по-
сле годово-
го отчета --
архив.  
Скан-копия   

4
.  

Акт о раскон-
сервации 
объектов ос-
новных 
средств 

0510433 2 

Ответствен-
ный исполни-
тель из соста-
ва Комиссии 
по поступле-
нию и выбы-
тию активов 

В мо-
мент 
прове-
дения 
работ по 
раскон-
серва-
ции 

Ответ-
ственное 
лицо  в 
соответ-
ствии с 
приказом 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

 ис-
полни-
тель по 
фор-
миро-
ванию 
прика-
за  

отдел 
бухучета 

Не 
позднее 
1 дня, 
следу-
ющего 
за днем 
утвер-
ждения  
акта 

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 3-х 
дней 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента 

Инвентарная 
кар-точка учета 
нефинансовых 
активов 
(ф.0504031) 
Инвентарная 
кар-точка груп-
пового учета 
нефинансовых 
активов 
(ф.0504032) 
  

До оконча-
ния кален-
дарного 
года - спе-
циалист 
бухгалтерии 
по ОС, по-
сле годово-
го отчета --
архив.  
Скан-копия  
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1.4. Выбытие ОС  

1
.  

Заявление на 
списание не-
финансовых 
активов 

неуни-
фициро-
ванная 
форма 

1 
Материально 
ответствен-
ное лицо 

По мере 
необхо-
димости 

руководи-
тель под-
разделе-
ния 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

 Мате-
риаль-
но от-
вет-
ствен-
ное 
лицо 

Комис-
сия по 
поступ-
лению и 
выбы-
тию ак-
тивов 

Не 
позднее 
дня, 
следу-
ющего 
за днем 
согласо-
вания 
заявле-
ния 

Предсе-
датель 
комис-
сии 

Не 
позд-
нее 3-х 
дней 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента 

-  

2
.  

Протокол  
комиссии по 
поступлению 
и выбытию 
активов 

неуни-
фициро-
ванная 
форма 

2 

Ответствен-
ный исполни-
тель из соста-
ва Комиссии 
по поступле-
нию и выбы-
тию активов 

Перед 
списа-
нием 
объекта 
нефи-
нансо-
вых ак-
тивов 
(или на 
основа-
нии за-
явления 
на спи-
сание) 

Председа-
тель ко-
миссии 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

 Член 
Комис-
сия по 
по-
ступ-
лению 
и вы-
бытию 
акти-
вов 

отдел 
бухучета 

Не 
позднее 
дня, 
следу-
ющего 
за днем 
согласо-
вания 
прото-
кола 

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 5-х 
дней 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента 

- 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтерии 
по ОС, по-
сле годово-
го отчета --
архив.  
Скан-копия   
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3
.  

Акт о списа-
нии объекта 
нефинансо-
вых активов 
(кроме авто-
транспортных 
средств) с 
приложением 
установлен-
ных докумен-
тов и разре-
шения выше-
стоящих орга-
низаций 

0504104 2 

Ответствен-
ный исполни-
тель из соста-
ва комиссии 
по поступле-
нию и выбы-
тию активов 

Перед 
списа-
нием 
объекта 
нефи-
нансо-
вых ак-
тивов  

Комиссия 
по по-
ступле-
нию и вы-
бытию 
активов 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

 Член 
Комис-
сия по 
по-
ступ-
лению 
и вы-
бытию 
акти-
вов 
  
  
  

отдел 
бухучета 

Не 
позднее 
1 дня, 
следу-
ющего 
за днем 
утвер-
ждения 
доку-
мента 
(или не 
позднее 
послед-
него дня 
текуще-
го меся-
ца) 

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 5-х 
дней 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента 

Инвентарная 
карточка учета 
нефинансовых 
активов 
(ф.0504031) 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года - спе-
циалист 
бухгалтерии 
по ОС, по-
сле годово-
го отчета --
архив.  
Скан-копия   

Инвентарная 
карточка груп-
пового учета 
нефинансовых 
активов 
(ф.0504032) 

Инвентарный 
список нефи-
нансовых акти-
вов (ф.0504034) 

Журнал опера-
ций по 
(ф.0504071) 
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4
.  

Акт о списа-
нии мягкого и 
хозяйственно-
го инвентаря 

0504143 2 

Ответствен-
ный исполни-
тель из соста-
ва комиссии 
по поступле-
нию и выбы-
тию активов 

Перед 
списа-
нием 
объекта 
нефи-
нансо-
вых ак-
тивов  

Комиссия 
по по-
ступле-
нию и вы-
бытию 
активов 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

 Член-
Комис-
сия по 
по-
ступ-
лению 
и вы-
бытию 
акти-
вов 
  
  
  

отдел 
бухучета 

Не 
позднее 
1 дня, 
следу-
ющего 
за днем 
утвер-
ждения  
доку-
мента 
(или не 
позднее 
послед-
него дня 
текуще-
го меся-
ца) 

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 3-х 
дней 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента  

Инвентарная 
карточка учета 
нефинансовых 
активов 
(ф.0504031) 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтерии 
по ОС, по-
сле годово-
го отчета --
архив.  
Скан-копия  
 

Инвентарная 
карточка груп-
пового учета 
нефинансовых  
активов 
(ф.0504032) 

Инвентарный 
список нефи-
нансовых акти-
вов (ф.0504034) 

Журнал опера-
ций по 
(ф.0504071) 
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5
.  

Акт о списа-
нии исклю-
ченных объ-
ектов библио-
течного фон-
да (с прило-
жением Спис-
ков, устарев-
ших по со-
держанию и 
пришедших в 
негодность 
объектов 
библиотечных 
фондов (книг, 
файлов, дис-
ков и других 
объектов)) 
  
  

0504144 2 
Специалист 
бухгалтерии  

Перед 
списа-
нием 
объекта 
нефи-
нансо-
вых ак-
тивов  

Комиссия 
по по-
ступле-
нию и вы-
бытию 
активов 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

 Член 
Комис-
сии по 
по-
ступ-
лению 
и вы-
бытию 
акти-
вов 
  
  
  

отдел 
бухучета 

Не 
позднее 
1 дня, 
следу-
ющего 
за днем 
утвер-
ждения  
доку-
мента 
(или не 
позднее 
послед-
него дня 
текуще-
го меся-
ца) 

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 3-х 
дней 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента  

Инвентарная 
карточка учета 
нефинансовых 
активов 
(ф.0504031) 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года - спе-
циалист 
бухгалтерии 
по ОС, по-
сле годово-
го отчета --
архив.  
Скан-копия  
 

Инвентарная 
карточка груп-
пового учета 
нефинансовых  
активов 
(ф.0504032) 

Инвентарный 
список нефи-
нансовых акти-
вов (ф.0504034) 

Журнал опера-
ций по 
(ф.0504071) 
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6
.  

Акт об утили-
зации (уни-
чтожении) 
материальных 
ценностей 
  

0510435 2 

Ответствен-
ный исполни-
тель Комис-
сии по по-
ступлению и 
выбытию ак-
ти-
вов(уполном
оченная ор-
ганизация, 
имеющая 
лицензию на 
осуществле-
ние деятель-
ности по ути-
лизации) 

На дату 
совер-
шения 
опера-
ции 

Комиссия 
по по-
ступле-
нию и вы-
бытию 
активов 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

 Ответ-
ствен-
ное 
лицо 
ОМТС 
  
  

отдел 
бухучета 

Не 
позднее 
1 дня, 
следу-
ющего 
за по-
ступле-
нием 
подпи-
санного 
доку-
мента  

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 3-х 
дней 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента 

Инвентарная 
карточка учета 
нефинансовых 
активов 
(ф.0504031) 
 
Инвентарная 
карточка груп-
пового учета 
нефинансовых 
активов 
(ф.0504032) 
 
Инвентарный 
список нефи-
нансовых акти-
вов (ф.0504034) 
 
Журнал опера-
ций по 
(ф.0504071)  

До оконча-
ния кален-
дарного 
года - спе-
циалист 
бухгалтерии 
по ОС, по-
сле годово-
го отчета --
архив.  
Скан-копия   
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7
. 

Решение о 
прекращении 
признания 
активами 
объектов не-
финансовых 
активов 

0510440 1 

Ответствен-
ный исполни-
тель Комис-
сии по по-
ступлению и 
выбытию ак-
тивов 

На дату 
совер-
шения 
опера-
ции 

Комиссия 
по по-
ступле-
нию и вы-
бытию 
активов 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля 

Ответ-
ствен-
ное 
лицо 
ОМТС 

отдел 
бухучета 

Не 
позднее 
1 дня 
после 
утвер-
ждения 
доку-
мента 

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 3-х 
дней 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента 
 

Инвентаризаци-
онная опись 
(сличительная 
ведомость) по 
объектам нефи-
нансовых акти-
вов(ф.0504087). 
Акт о результа-
тах инвентари-
зации 
(ф.0504835) или 
служебная за-
писка МОЛ 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтерии 
по ОС, по-
сле годово-
го отчета --
архив.  
Скан-копия   
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8
.  

Решение ко-
миссии по 
поступлению 
и выбытию 
активов о 
разуком-
плектации 
(частичной 
ликвидации) 
объектов ос-
новных 
средств 

неуни-
фициро-
ванная 
форма 

1 

Комиссия по 
поступлению 
и выбытию 
активов 

По мере 
необхо-
димости 

Председа-
тель ко-
миссии 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

  Ма-
тери-
ально 
ответ-
ствен-
ное 
лицо 

отдел 
бухучета 

Не 
позднее 
дня, 
следу-
ющего 
за днем 
согласо-
вания 
решения 

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 3-х 
дней 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента 

- Журнал опера-
ций по 
(ф.0504071) 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -   
специалист 
бухгалтерии 
по ОС, по-
сле годово-
го отчета --
архив.  
Скан-копия   

9
.  

Акт приема-
передачи 
объектов, 
полученных в 
личное поль-
зование 

0510434 2 
Материально 
ответствен-
ное лицо 

На дату 
пере-
меще-
ния объ-
екта 

МОЛ 
(Прини-
мающая и 
передаю-
щая сто-
роны) 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля 

МОЛ 
(При-
нима-
ющая 
и пе-
реда-
ющая 
сторо-
ны 
  

отдел 
бухучета 

Не 
позднее 
1 дня 
после 
полпи-
сания 
доку-
мента 

Специа-
лист бух-
галтерии 

1 день 

 Журнал опера-
ций по 
(ф.0504071) 
  

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -   
специалист 
бухгалтерии 
по ОС, по-
сле годово-
го отчета --
архив.  
Скан-копия   
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2.      Изменение стоимости земельных участков, ранее принятых к бюджетному учету, в связи с изменением их кадастровой стоимости 

1.  

Выписка из 
ЕГРН о ка-
дастровой 
стоимости 
объекта не-
движимости 

установ-
ленная 
форма 

1 

Специалист 
юридического 
подразделе-
ния 

На дату 
получе-
ния вы-
писки 

Специа-
лист под-
разделе-
ния со-
ставляет к 
документу  
служеб-
ную за-
писку на 
согласо-
вание  

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

 Спе-
циа-
лист 
юри-
диче-
ского 
под-
разде-
ления 

отдел 
бухучета 

Не позд-
нее 1 дня, 
следую-
щего за 
днем  со-
гласова-
ния доку-
мента 

Специа-
лист бух-
галтерии 

1 день 
 Журнал опе-
раций по 
(ф.0504071) 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтерии 
по ОС, по-
сле годово-
го отчета --
архив.  
Скан-копия   

2.  Бухгалтерская 
справка  

0504833 1 
Специалист 
бухгалтерии  

По мере 
необхо-
димости 

руководи-
тель про-
фильного 
управле-
ния 

Начальник 
отдела - 
главный 
бухгалтер 

Специ-
алист 
бух-
гал-
терии  
  

отдел 
бухучета 

В день 
подписа-
ния 
справки 

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не позд-
нее 3-х 
дней по-
сле по-
ступле-
ния до-
кумента  

Инвентарная 
карточка уче-
та нефинан-
совых активов 
(ф.0504031) 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года - спе-
циалист 
бухгалтерии 
по ОС, по-
сле годово-
го отчета --
архив.  
Скан-копия   

Журнал опе-
раций по 
(ф.0504071) 



20 

 



21 

3.     По отражению операций с материальными запасами 

3.1. Поступление МЗ 

1.  

Товарная 
накладная 

ТОРГ-12 

2 
материально-
ответственное 
лицо 

На дату 
поступ-
ления 
товара и 
доку-
мента 

Приемоч-
ная ко-
миссия 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля 

  
 мате-
риаль-
но-
ответ-
ствен-
ное 
лицо 
  
  
  
  

отдел 
бухучета 

Не позд-
нее 1 дня 
после по-
ступления 
докумен-
та 

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 3-х 
дней 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента 

Журнал опера-
ций  расчетов с 
поставщиками и 
подрядчикам 
(ф.0504071) 
  

До оконча-
ния кален-
дарного 
года - спе-
циалист 
бухгалтерии 
по МЗ, по-
сле годово-
го отчета --
архив.  
Скан-копия  
  
  

(Товарно – 
транспортная 
накладная); 

(1-Т) 

 Универсаль-
ный переда-
точный доку-
мент (неуни-
фицирован-
ная форма); 

  

Акты выпол-
ненных работ 
(оказания 
услуг) под-
рядчиков, 
поставщиков 
(неунифици-
рованные 
формы) 

  

2.  
Акт приемки 
материалов 
(материаль-
ных ценно-

0504220 2 

Ответствен-
ный исполни-
тель из соста-
ва Комиссии 

На дату 
приемки 
матери-
алов 

председа-
тель ко-
миссии 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-

отдел 
бухучета 

Не позд-
нее дня, 
следую-
щего за 

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 3-х 
дней 

Журнал опера-
ций  (ф.0504071) 
- 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года - спе-
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стей) по поступле-
нию и выбы-
тию активов 

теля) 

Дого-
ворной 
отдел 

днем 
подписа-
ния доку-
мента 

Специа-
лист 
подраз-
деления  
направ-
ляет 
претен-
зионное 
письмо 
постав-
щику 

после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента 
- 

циалист 
бухгалтерии 
по МЗ, по-
сле годово-
го отчета --
архив.  
Скан-копия   

3 

Приходный 
ордер на при-
емку матери-
альных цен-
ностей (нефи-
нансовых ак-
тивов) 

0504207 1 
Специалист 
бухгалтерии  

Не 
позднее 
дня при-
ема то-
варной 
наклад-
ной и 
др. до-
кумента 
на полу-
чение 
объекта 

Матери-
ально от-
ветствен-
ное лицо 

Руководи-
тель под-
разделе-
ния 

 Спе-
циа-
лист 
бухгал-
терии  
  

отдел 
бухучета 

Не позд-
нее 1 дня, 
следую-
щего за 
днем 
подписа-
ния доку-
мента 

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 3-х 
дней 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента 

Карточка коли-
чественно-
суммового учета 
материальных 
ценностей (ф. 
0504041) 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтерии 
по МЗ, по-
сле годово-
го отчета --
архив.   

Журнал опера-
ций по 
(ф.0504071) 

4.  

Извещение (в 
том числе, 
приложенные 
к нему доку-
менты: акты, 
описи, ре-
естры, оправ-
дательные 
документы 
поставщиков 
по централи-

0504805 2 
материально-
ответственное 
лицо 

На дату 
поступ-
ления  
актива и 
доку-
мента 

Комиссия 
по по-
ступле-
нию и вы-
бытию 
активов 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

ответ-
ствен-
ное 
лицо 
Комис-
сии по 
по-
ступ-
лению 
и вы-
бытию 

отдел 
бухучета 

Не позд-
нее 1 дня, 
следую-
щего за 
днем 
подписа-
ния  до-
кумента 

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 3-х 
дней 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента  

Карточка коли-
чественно-
суммового учета 
материальных 
ценностей (ф. 
0504041) 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтерии 
по МЗ, по-
сле годово-
го отчета --
архив.  
Скан-копия   
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зованному 
снабжению и 
т.п.) 

акти-
вов 
  

Журнал опера-
ций по 
(ф.0504071) 

3.2. Перемещение МЗ  

1.  
Заявление на 
выдачу нефи-
нансовых ак-
тивов 

неуни-
фициро-
ванная 
форма 

1 
Материально 
ответственное 
лицо 

По мере 
необхо-
димости 

руководи-
тель под-
разделе-
ния 

руково-
дитель 
(заме-
ститель 
руково-
дителя) 

Мате-
риаль-
но от-
вет-
ствен-
ное 
лицо 

отдел 
бухучета 

Не позд-
нее дня, 
следую-
щего за 
днем со-
гласова-
ния заяв-
ления 

Специа-
лист бух-
галтерии 

1 день - 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года - спе-
циалист 
бухгалтерии 
по МЗ, по-
сле годово-
го отчета --
архив.  
Скан-копия   

2.  Требование-
накладная 

0504204 3 

 материально 
ответственное 
лицо струк-
турного под-
разделения- 
отправителя 

На дату 
внут-
реннего 
пере-
меще-
ния (или 
не позд-
нее по-
следне-
го дня 
текуще-
го меся-
ца) 

руководи-
тель под-
разделе-
ния 

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

 Мате-
риаль-
но от-
вет-
ствен-
ное 
лицо 
  

отдел 
бухучета 

Не позд-
нее дня, 
следую-
щего за 
днем 
подписа-
ния доку-
мента 

Специа-
лист бух-
галтерии 

1 день 

Карточка коли-
чественно-
суммового учета 
материальных 
ценностей 
(ф.0504041) 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтерии 
по МЗ, по-
сле годово-
го отчета --
архив.  
Скан-копия  
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Журнал опера-
ций (ф.0504071) 

3.3. Выбытие МЗ 

1.  
Заявление на 
списание не-
финансовых 
активов 

неуни-
фициро-
ванная 
форма 

1 
Материально 
ответственное 
лицо 

По мере 
необхо-
димости 

руководи-
тель под-
разделе-
ния 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

 Мате-
риаль-
но от-
вет-
ствен-
ное 
лицо 

отдел 
буху-
чета 

Не позднее 
дня, следу-
ющего за 
днем согла-
сования 
заявления 

Специа-
лист бух-
галтерии 

1 день - 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтери-
ипо МЗ, 
после годо-
вого отчета 
--архив.  
Скан-копия   

2.  

Ведомость 
выдачи мате-
риальных 
ценностей на 
нужды учре-
ждения 

0504210 1 
Материально 
ответственное 
лицо  

В день 
выдачи 
матери-
альных 
ценно-
стей  

руководи-
тель под-
разделе-
ния 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

 Мате-
риаль-
но от-
вет-
ствен-
ное 
лицо 
  

отдел 
буху-
чета 

Не позднее 
дня, следу-
ющего за 
днем 
утвержде-
ния доку-
мента (или 
не позднее 
3-х дней 
после окон-
чания от-
четного ме-
сяца) 

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 3-х 
дней 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента  

Карточке коли-
чественно-
суммового учета 
материальных 
ценностей 
(ф.0504041) 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтерии 
по МЗ, по-
сле годово-
го отчета --
архив.  
Скан-копия   

Журнал опера-
ций (ф.0504071) 
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3. 

Протокол  
комиссии по 
поступлению 
и выбытию 
активов 

неуни-
фициро-
ванная 
форма 

2 

Ответствен-
ный исполни-
тель Комиссии 
по поступле-
нию и выбы-
тию активов 

Перед 
списа-
нием 
объекта 
нефи-
нансо-
вых ак-
тивов) 

Председа-
тель ко-
миссии 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

Член 
 Ко-
миссии 
по по-
ступ-
лению 
и вы-
бытию 
акти-
вов 

Ответ-
ствен-
ный 
испол-
нитель 
Комис-
сии по 
по-
ступ-
лению 
и вы-
бытию 
акти-
вов 

Не позднее 
дня, следу-
ющего за 
днем согла-
сования 
протокола 
(или на ос-
новании 
заявления 
на списа-
ние) 

- - - 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтерии 
по МЗ, по-
сле годово-
го отчета --
архив.  
Скан-копия   

4.  

Акт замены 
запасных ча-
стей (картри-
джей) у обо-
рудования и 
машин 

неуни-
фициро-
ванная 
форма 

1 
материально 
ответственное 
лицо 

Не 
позднее 
дня 
оконча-
ния про-
веден-
ных ра-
бот 

Комиссия 
по по-
ступле-
нию и вы-
бытию 
активов 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

мате-
риаль-
но от-
вет-
ствен-
ное 
лицо 

отдел 
буху-
чета 

Не позднее 
1 дня, сле-
дующего за 
днем 
утвержде-
ния  доку-
мента 

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 3-х 
дней 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента 

-Журнал опера-
ций (ф.0504071) 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтери-
ипо МЗ, 
после годо-
вого отчета 
--архив.  
Скан-копия  
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5.  

Акт о списа-
нии прото-
кольной про-
дукции, цен-
ных подарков, 
сувенирной 
продукции 

неуни-
фициро-
ванная 
форма 

1 

Работник, от-
ветственный 
за организа-
цию прото-
кольно-
го(торжествен
но-
го)мероприят
ия и (или) 
вручение цен-
ных подар-
ков(сувенирно
й продукции) 

Не 
позднее 
дня 
оконча-
ния про-
веден-
ных ме-
роприя-
тия 

Комиссия 
по по-
ступле-
нию и вы-
бытию 
активов 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

 Член 
Комис-
сия по 
по-
ступ-
лению 
и вы-
бытию 
акти-
вов 

отдел 
буху-
чета 

Не позднее 
1 дня, сле-
дующего за 
днем 
утвержде-
ния  доку-
мента 

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 3-х 
дней 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента 

- 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтери-
ипо МЗ, 
после годо-
вого отчета 
--архив.  
Скан-копия   

6.  
Акт о списа-
нии матери-
альных запа-
сов 

0504230 1 

Ответствен-
ный исполни-
тель Комиссии 
по поступле-
нию и выбы-
тию активов 

Перед 
списа-
нием 
объекта 
нефи-
нансо-
вых ак-
тивов  

Комиссия 
по по-
ступле-
нию и вы-
бытию 
активов 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

 Член 
Комис-
сия по 
по-
ступ-
лению 
и вы-
бытию 
акти-
вов 

отдел 
буху-
чета 

Не позднее 
1 дня, сле-
дующего за 
днем 
утвержде-
ния  доку-
мента (или 
не позднее 
3-х дней 
после окон-
чания от-
четного ме-
сяца) 

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 3-х 
дней 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента 
 

Карточке коли-
чественно-
суммового учета 
материальных 
ценностей 
(ф.0504041)  
Журнал опера-
ций по 
(ф.0504071) 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтерии 
по МЗ, по-
сле годово-
го отчета --
архив.  
Скан-копия   

7. 

Накладная на 
отпуск мате-
риалов (мате-
риальных 
ценностей) на 
сторону 

0504205 2 
материально 
ответственное 
лицо 

По мере 
совер-
шения 
опера-
ций 
прием-
ки-
переда-
чи  

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

предста-
витель 
принима-
ющего 
субъекта 
учета 

 мате-
риаль-
но от-
вет-
ствен-
ное 
лицо 
  

отдел 
буху-
чета 

Не позднее  
1 дня, сле-
дующего за 
поступле-
нием под-
писанного 
документа 
от прини-
мающего 
субъекта 
учета 

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 3-х 
дней 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента 

Карточка коли-
чественно-
суммового учета 
материальных 
ценностей 
(ф.0504041) 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года - спе-
циалист 
бухгалтерии 
по МЗ, по-
сле годово-
го отчета --
архив.  
Скан-копия   
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Журнал опера-
ций по 
(ф.0504071) 

8.  
Дефектная 
ведомость 

неуни-
фициро-
ванная 
форма 

1 
материально 
ответственное 
лицо 

На дату 
совер-
шения 
опера-
ций 

Комиссия 
по по-
ступле-
нию и вы-
бытию 
активов 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля 

 мате-
риаль-
но от-
вет-
ствен-
ное 
лицо 
  

отдел 
буху-
чета 

Не позднее  
1 дня, сле-
дующего за 
поступле-
нием под-
писанного 
документа 
от прини-
мающего 
субъекта 
учета 

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 3-х 
дней 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента 

Карточка коли-
чественно-
суммового учета 
материальных 
ценностей 
(ф.0504041) 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтерии 
по МЗ, по-
сле годово-
го отчета --
архив.  
Скан-копия   

Журнал опера-
ций по 
(ф.0504071) 

9.  

Акт приема-
передачи 
объектов, 
полученных в 
личное поль-
зование 

0510434 2 
материально 
ответственное 
лицо 

По мере 
совер-
шения 
опера-
ций 
прием-
ки-
переда-
чи иму-
щества 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

МОЛ 
(прини-
мающая и 
передаю-
щая сто-
роны) 

 мате-
риаль-
но от-
вет-
ствен-
ное 
лицо 
  

отдел 
буху-
чета 

Не позднее  
1 дня, сле-
дующего за 
поступле-
нием под-
писанного 
документа 
от прини-
мающего 
субъекта 
учета 

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 3-х 
дней 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента  

Карточка учета 
имущества в 
личном пользо-
вании 
(ф.0509097) 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтерии 
по МЗ, по-
сле годово-
го отчета --
архив.  
Скан-копия   

Журнал опера-
ций по 
(ф.0504071) 
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10.  

Извещение  

0504805 2 
Специалист 
бухгалтерии 

По мере 
совер-
шения 
опера-
ций 
прием-
ки-
переда-
чи иму-
щества 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

предста-
витель 
принима-
ющего 
субъекта 
учета 

мате-
риаль-
но от-
вет-
ствен-
ное 
лицо 

отдел 
буху-
чета 

Не позднее 
1 дня, сле-
дующего за 
поступле-
нием под-
писанного 
документа 
от прини-
мающего 
субъекта 
учета 

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 3-х 
дней 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента 

Карточка коли-
чественно-
суммового учета 
материальных 
ценностей 
(ф.0504041) 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года - спе-
циалист 
бухгалтерии  
по МЗ, по-
сле годово-
го отчета --
архив.  
Скан-копия   

(в том числе, 
приложенные 
к нему пер-
вичные учет-
ные докумен-
ты, подтвер-
ждающие 
передачу 
сформиро-
ванных вло-
жений в ма-
териальные 
ценности (акт, 
накладная, 
распоряже-
ние, т.п.), и 
(или) копии 
документов, 
представлен-
ных постав-
щиком) 

 Ответ-
ствен-
ное 
лицо 

Журнал опера-
ций по 
(ф.0504071) 
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11.  

Акт о списа-
нии мягкого и 
хозяйственно-
го инвентаря  

0504143 1 

Ответствен-
ный исполни-
тель Комиссии 
по поступле-
нию и выбы-
тию активов 

Перед 
списа-
нием 
объекта 
нефи-
нансо-
вых ак-
тивов  

Комиссия 
по по-
ступле-
нию и вы-
бытию 
активов 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

 Член 
Комис-
сия по 
по-
ступ-
лению 
и вы-
бы-
тию 
акти-
вов 
  

отдел 
буху-
чета 

Не позднее 
1 дня, сле-
дующего за 
днем 
утвержде-
ния  доку-
мента (или 
не позднее 
последнего 
дня текуще-
го месяца) 

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 3-х 
дней 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента 

Карточка коли-
чественно-
суммового учета 
материальных 
ценностей 
(ф.0504041) 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтери-
ипо МЗ, 
после годо-
вого отчета 
--архив.  
Скан-копия   

Журнал опера-
ций по 
(ф.0504071) 

12.  
Путевой лист 
легкового 
автомобиля 

345001 1 

Материально 
ответственное 
лицо (води-
тель) 

Еже-
дневно 
при 
наличии 
выезда 

руководи-
тель под-
разделе-
ния 

- 

Мате-
риаль-
но от-
вет-
ствен-
ное 
лицо 
(води-
тель) 
  

отдел 
буху-
чета 

Не позднее 
1 дня, сле-
дующего за 
днем под-
писания  
документа 
(или не 
позднее 3-х 
дней после 
окончания 
отчетного 
месяца) 

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 3-х 
дней 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента  

Карточка коли-
чественно-
суммового учета 
материальных 
ценностей 
(ф.0504041) 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтерии 
по МЗ, по-
сле годово-
го отчета --
архив.  
Скан-копия   

Журнал опера-
ций по 
(ф.0504071) 
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13.  
Отчет о дви-
жении ГСМ 

неуни-
фициро-
ванная 
форма 

2 
Специалист 
подразделе-
ния  

Ежеме-
сячно на 
послед-
ний 
день 

руководи-
тель под-
разделе-
ния 

- 

 Спе-
циа-
лист 
под-
разде-
ления 
  

отдел 
буху-
чета 

По итогам 
месяца не 
позднее 5 
числа меся-
ца, следу-
ющего за 
отчетным 

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 3-х 
дней 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента  

Карточка коли-
чественно-
суммового учета 
материальных 
ценностей 
(ф.0504041) 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтерии 
по МЗ, по-
сле годово-
го отчета --
архив.  
Скан-копия   

Журнал опера-
ций по 
(ф.0504071) 

14.  

Акт о списа-
нии бланков 
строгой от-
четности 

0504816 1 
 материально 
ответственное 
лицо 

Перед 
списа-
нием 
объекта 
нефи-
нансо-
вых ак-
тивов  

Комиссия 
по по-
ступле-
нию и вы-
бытию 
активов 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

 Мате-
риаль-
но от-
вет-
ствен-
ное 
лицо  
  

отдел 
буху-
чета 

Не позднее 
1 дня, сле-
дующего за 
днем 
утвержде-
ния  доку-
мента (или 
не позднее 
последнего 
дня текуще-
го месяца) 

Специа-
лист бух-
галтерии 

1 день 

Книга по учету 
бланков строгой 
отчетности 
(ф.0504045) 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтери-
ипо МЗ, 
после годо-
вого отчета 
--архив.  
Скан-копия  
 Журнал опера-

ций по балансо-
вому счету 
(ф.0509213) 
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15.  

Решение об 
оценке стои-
мости имуще-
ства, отчуж-
даемого не в 
пользу орга-
низаций 
бюджетной 
сферы 

0510442 1 

Отвественный 
исполнитель 
Комиссии по 
поступлению 
и выбытию 
активов 

На дату 
совер-
шения 
опера-
ции 

Комиссия 
по по-
ступле-
нию и вы-
бытию 
активов 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

Член  
Комис-
сия по 
по-
ступ-
лению 
и вы-
бытию 
акти-
вов  
  

отдел 
буху-
чета 

Не позднее 
1 дня после 
утвержде-
ния доку-
мента при-
нимающей 
стороной 

Специа-
лист бух-
галтерии 

1 день 
Журнал опера-
ций (ф.0504071) 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтери-
ипо МЗ, 
после годо-
вого отчета 
--архив.  
Скан-копия   

4.      По операциям с денежными средствами и денежными документами  

1.  
Приходный 
кассовый ор-
дер 

0310001 1 
Специалист 
бухгалтерии 
(кассир) 

В день 
поступ-
ления 
денеж-
ных 
средств 
в кассу 

Начальник 
отдела-
главный 
бухгалтер 

- 

 Спе-
циа-
лист 
бухгал-
терии 
(кассир 
  

отдел 
бухучета 

Не позд-
нее сле-
дующего 
дня после 
подписа-
ния 

Специа-
лист бух-
галтерии 

1 день 

Журнал реги-
страции при-
ходных и рас-
ходных кассо-
вых документов 
(ф.0310003); 
 
Кассовая книга 
(ф.0504514); 
 
Журнал опера-
ций по счету 
"Касса" 
(ф.0504071  

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтери-
ипо (кас-
сир), после 
годового 
отчета --
архив.  
Скан-копия  
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2.  
Расходный 
кассовый ор-
дер  

0310002 1 
Специалист 
бухгалтерии 
(кассир) 

День 
выдачи 
денеж-
ных 
средств 
из кассы  

Начальник 
отдела-
главный 
бухгалтер 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

Специ-
алист 
бухгал-
терии 
(кас-
сир)  
  
  

отдел 
бухучета 

В день 
подписа-
ния руко-
водите-
лем 

Специа-
лист бух-
галтерии 

1 день 

Журнал реги-
страции при-
ходных и рас-
ходных кассо-
вых документов 
(ф.0310003); 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалте-
рии,(кассир
), после го-
дового от-
чета --
архив.  
Скан-копия   

Кассовая книга 
(ф.0504514); 

Журнал опера-
ций по счету 
"Касса" 
(ф.0504071) 

3.  

Заявление на 
выдачу де-
нежных до-
кументов  под 
отчет неуни-

фициро-
ванная 
форма 

1 
Работник, 
подотчетное 
лицо 

По мере 
необхо-
димости 

руководи-
тель под-
разделе-
ния 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

  
 Ра-
бот-
ник, 
подот-
четное 
лицо 

отдел 
бухучета 

Не позд-
нее сле-
дующего 
дня после 
подписа-
ния 

Специа-
лист бух-
галтерии 

1 день 

-Журнал реги-
страции при-
ходных и рас-
ходных кассо-
вых документов 
(ф.0310003); 
Кассовая книга 
(ф.0504514); 
Журнал опера-
ций по счету 
"Касса" 
(ф.0504071) 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтери-
ипо (кас-
сир), после 
годового 
отчета --
архив.  
Скан-копия  

 Заявление на 
выдачу де-
нежных 
средств под 
отчет (на воз-
мещение рас-
ходов) 
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4.  Кассовая кни-
га 

504514 1 
Специалист 
бухгалтерии 
(кассир) 

По мере 
совер-
шения 
опера-
ций 

Начальник 
отдела-
главный 
бухгалтер 

- 

Специ-
алист 
бухгал-
терии 
(кас-
сир)  

отдел 
бухучета 

Не позд-
нее сле-
дующего 
дня после 
подписа-
ния 

Специа-
лист бух-
галтерии 

1 день 

Журнал опера-
ций по счету 
"Касса" 
(ф.0504071) 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтери-
ипо (кас-
сир), после 
годового 
отчета --
архив.  
 

5.      По операциям  подотчетными  лицами  

1.  

Авансовый 
отчет с под-
тверждаю-
щими доку-
ментами (в 
том числе 
Список вы-
данных путе-
вок (с прило-
жением от-
рывных тало-
нов) 

0504505 1 
Подотчетное 
лицо 

Не 
позднее 
3 дней с 
даты 
возвра-
щения 
из ко-
манди-
ровки 
(либо не 
позднее 
3 дней 
после 
оконча-
ния сро-
ка, на 
который 
выданы 
подотчет 
суммы) 
 
 
 
 
 
 
  

Специа-
лист бух-
галтерии 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

 Под-
отчет-
ное 
лицо 
  

отдел 
бухучета 

Не позд-
нее дня, 
следую-
щего за 
днем 
утвер-
ждения 
докумен-
та руко-
водите-
лем  

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 3-х 
дней 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента 

Журнал опера-
ций расчетов с 
подотчетными 
лицами  
(ф. 0504071) 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтерии 
после годо-
вого отчета 
--архив.  
Скан-копия  

 
6.      По движению документов, связанных с  поставкой товаров, выполнением работ и оказанием услуг 

consultantplus://offline/ref=2AA100DF3AF46FDB882572F3677E7D0259A3C2A6524616E332AFD926114C96946B9A73401F6DF140s5K2N
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1.  

Государ-
ственный кон-
тракт (кон-
тракт), дого-
вор на по-
ставку това-
ров, выпол-
нение работ 
или оказание 
услуг 

 неуни-
фициро-
ванная 
форма 

1 
Специалист 
договрного 
отдела 

Момент 
подпи-
сания и 
реги-
страции 
контрак-
та в си-
стеме 
ЕАИСТ 

Руководи-
тель под-
разделе-
ния 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

  
 Спе-
циа-
лист 
дого-
ворно-
го от-
дела 
  

отдел 
бухучета 

 Не позд-
нее дня, 
следую-
щего за 
днем 
утвер-
ждения 
докумен-
та руко-
водите-
лем  

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 3-х 
дней 
после 
по-
ступ-
ления 
до 
кумен-
та 

Журнал реги-
страции обяза-
тельств (ф. 
0504064) 

  
Журнал опера-
ций расчетов по 
прочим опера-
циям (санкцио-
нирование)  
(ф. 0504071) 

2. 
Извещение об 
осуществле-
нии закупок 

 неуни-
фициро-
ванная 
форма 

1 
Специалист 
подразделе-
ния 

момент 
направ-
ления в 
ЕИС в 
сфере 
закупок 
этого 
извеще-
ния в 
элек-
тронной 
форме 

Руководи-
тель под-
разделе-
ния 

 

 Спе-
циа-
лист 
дого-
ворно-
го от-
дела 
  

отдел 
бухучета 

не позд-
нее одно-
го рабоче-
го дня со 
дня 
направле-
ния в ЕИС 
в сфере 
закупок 
этого из-
вещения в 
электрон-
ной фор-
ме 

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 3-х 
дней 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента 

Журнал опера-
ций расчетов по 
прочим опера-
циям (санкцио-
нирование)  
(ф. 0504071) 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтерии 
после годо-
вого отчета 
--архив.  
Скан-копия  



35 

3.  

Счета, акты 
приема - сда-
чи выполнен-
ных работ и 
оказанных 
услуг, универ-
сальные пе-
редаточные 
документы 
А) в бумаж-
ном варианте 
Б) в электрон-
ном варианте 

 неуни-
фициро-
ванная 
форма 

2 
материально-
ответственное 
лицо  

На дату 
поступ-
ления 
товара и 
доку-
мента в 
бумаж-
ном ва-
рианте 

руководи-
тель под-
разделе-
ния  

- 

 мате-
риаль-
но-
ответ-
ствен-
ное 
лицо 

отдел 
бухгал-
терского 
учета 

Не позд-
нее 1 дня 
после по-
ступления 
докумен-
та 
 
 
В день 
подписа-
ния ди-
ректором 

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 3-х 
дней 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента 

Журнал реги-
страции обяза-
тельств (ф. 
0504064) 

 До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтерии 
после годо-
вого отчета 
--архив.  
Скан-копия 
  

 Спе-
циа-
лист 
под-
разде-
ления 

Журнал опера-
ций  (ф.0504071) 

7.      Документы по расчетам с сотрудниками  

1.  Штатное рас-
писание 

Т-3 1 
Специалист 
кадровой 
службы  

На дату 
состав-
ления 
или на 
дату 
внесе-
ния из-
менений 

руководи-
тель кад-
ровой 
службы 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

Специ-
алист 
кадро-
вой 
служ-
бы  

отдел 
бухгал-
терского 
учета 

Не позд-
нее 3 
дней с 
момента 
утвер-
ждения 
руководи-
телем и 
согласо-
вания с 
курирую-
щим де-
партамен-
том 

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 3-х 
дней 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента 

- 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года - спе-
циалист 
кадровой 
службы по-
сле годово-
го отчета --
архив.   
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2.  График отпус-
ков 

Т-7 1 
Специалист 
кадровой 
службы  

Не 
позднее 
31 де-
кабря 

руководи-
тель кад-
ровой 
службы 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

 Спе-
циа-
лист 
кадро-
вой 
служ-
бы 

отдел 
бухгал-
терского 
учета 

Не позд-
нее 3 
дней с 
момента 
утвер-
ждения 
руководи-
телем 

Специа-
лист бух-
галтерии 

1 день - 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года - спе-
циалист 
кадровой 
службы по-
сле годово-
го отчета --
архив.   

3.  

Приказы: 

формы, 
установ-
ленные 
Госком-
статом 

1 
Специалист 
кадровой 
службы  

В день 
издания 
приказа: 

руководи-
тель кад-
ровой 
службы 

руково-
дитель 
(заме-
ститель 
руково-
дителя) 

  

отдел 
бухгал-
терского 
учета 

Не позд-
нее 1 дня 
с момента 
утвер-
ждения 
руководи-
телем 

Специа-
лист бух-
галтерии 

1 день 
Карточка-
справка 
(ф.0504417) 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
кадровой 
службы по-
сле годово-
го отчета --
архив.  
  

- о приеме 
работника на 
работу 

-не 
позднее 
дня при-
ема на 
работу; 

 Спе-
циа-
лист 
кадро-
вой 
служ-
бы 

- о переводе 
работника на 
другую работу 

- не 
позднее 
дня пе-
ревода 
на дру-
гую ра-
боту; 

  

- о предостав-
лении отпуска 
работнику 

- не 
позднее, 
чем за 
14 дней 
до от-
пуска; 

  

- о прекраще-
нии (растор-
жении) тру-
дового дого-
вора с работ-
ником 
(увольнении) 

- не 
позднее, 
дня 
уволь-
нения; 
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- о направле-
нии работни-
ка в команди-
ровку 

 - не 
позднее 
дня 
направ-
ления в 
коман-
дировку 

  

-другие.     

4.  
Табель учета 
использова-
ния рабочего 
времени   

0504421 1 
Ответствен-
ный исполни-
тель 

2 раза в 
месяц - 
за I по-
ловину 
месяца 
не позд-
нее 15 
числа 
текуще-
го меся-
ца, за II 
полови-
ну меся-
ца – не 
позднее 
25 числа 
текуще-
го меся-
ца а 

руководи-
тель под-
разделе-
ния 

- 

 Ответ-
ствен-
ный 
испол-
нитель 
  
  

отдел 
бухгал-
терского 
учета 

Не позд-
нее уста-
новлен-
ных сро-
ков вы-
платы 
заработ-
ной платы 

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 3-х 
дней 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента  

Расчетные ве-
домости (ф. 
0504402) До оконча-

ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
кадровой 
службы по-
сле годово-
го отчета --
архив.  
  

Расчетно-
платежные ве-
домости (ф. 
0504401) 

Карточка-
справка 
(ф.0504417) 
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5.  

Записка-
расчет об ис-
числении 
среднего за-
работка при 
предоставле-
нии отпуска, 
увольнении и 
других случа-
ях  

0504425 1 
Специалист 
бухгалтерии 

Не 
позднее 
4 дней  
до да-
ты-
предо-
ставле-
ния от-
пуска, в 
день 
уволь-
нения, 
прочих 
компен-
саций 
согласно 
приказу 
руково-
дителя 

Начальник 
отдела – 
главный 
бухгалтер  

- 

  
 Спе-
циа-
лист 
бухгал-
терии 
  

отдел 
бухгал-
терского 
учета 

Не позд-
нее уста-
новлен-
ных сро-
ков вы-
платы 
заработ-
ной платы 

Специа-
лист бух-
галтерии 

1 день 

Расчетные ве-
домости (ф. 
0504402) 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтерии 
после годо-
вого отчета 
--архив.  
 
  

Расчетно-
платежные ве-
домости (ф. 
0504401) 

Карточка-
справка 
(ф.0504417) 

6.  

Расчетно-
платежная 
ведомость 
(Расчетная 
ведомость) 

0504401 
(0504402
) 

1 
Специалист 
бухгалтерии 

Не 
позднее 
утвер-
жден-
ной да-
ты вы-
платы 
зара-
ботной 
платы 

Начальник 
отдела – 
главный 
бухгалтер  

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

Специ-
алист 
бухгал-
терии  

отдел 
бухгал-
терского 
учета 

Не позд-
нее уста-
новлен-
ных сро-
ков вы-
платы 
заработ-
ной платы 

Специа-
лист бух-
галтерии 

1 день 

Журнал опера-
ций расчетов по 
заработной пла-
те, денежному 
довольствию и 
стипендиям 
(ф.0504072) 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтерии 
после годо-
вого отчета 
--архив.  
 
 

7.  

Акт о приеме 
работ, выпол-
ненных по 
срочному 
трудовому 

Т-73 2 
Ответствен-
ный исполни-
тель 

Не 
позднее 
даты 
сдачи-
приема 

руководи-
тель под-
разделе-
ния 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

  
  
  
  

отдел 
бухгал-
терского 
учета 

Не позд-
нее 1 дня 
после 
подписа-
ния руко-

Специа-
лист бух-
галтерии 

1 день 
Расчетные ве-
домости (ф. 
0504402) 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
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договору, за-
ключенному 
на время вы-
полнения 
определен-
ной работы 

выпол-
ненных 
работ 

водите-
лем 

Расчетно-
платежные ве-
домости (ф. 
0504401) 

бухгалтерии 
после годо-
вого отчета 
--архив.  
 
 

Карточка-
справка 
(ф.0504417) 

Журнал опера-
ций (ф. 0504072) 

8.  
Листок нетру-
доспо-
собности 

  1 
Извещение от 
ФСС 

На дату 
поступ-
ления 
доку-
мента  

- - 
кадро-
вик  

отдел 
бухгал-
терского 
учета 

Не позд-
нее 1 дня 
после по-
ступления 
докумен-
та 

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 
утвер-
жден-
ной 
даты 
выпла-
ты за-

Табель учета 
использования 
рабочего вре-
мени (ф. 
0504421) 

 До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтерии 
после годо-
вого отчета 
--архив.  
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Справка о 
рождении 
ребенка из 
органов ЗАГС 

  
  
  

работ-
ной 
платы 

Записка-расчет 
об исчислении 
среднего зара-
ботка при 
предоставлении 
отпуска, уволь-
нении и других 
случаях (ф. 
0504425) 

Скан-копия 
  

Справка с ме-
ста работы 
другого роди-
теля о не 
назначении 
пособия 

Карточка-
справка 
(ф.0504417) 

Свидетель-
ство о рожде-
нии (усынов-
лении) ребен-
ка либо вы-
писку из ре-
шения об 
установлении 
над ребенком 
опеки 

Расчетная ве-
домость (ф. 
0504402) 
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Исполнитель-
ный документ 
(исполни-
тельный лист) 
от взыскателя 
или судебно-
го при-става-
исполнителя 
и т.п. 

  

Расчетно-
платежная ве-
домость (ф. 
0504401) 

9.  

Заявление на 
предоставле-
ние стандарт-
ного налого-
вого вычета 
(имуществен-
ного вычета, 
на  удержа-
ния) 

неуни-
фициро-
ванная 
форма 

1 работник 
По мере 
поступ-
ления 

Специа-
лист бух-
галтерии 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

  
 ра-
ботник 
  

отдел 
бухгал-
терского 
учета 

Не позд-
нее 28 
числа те-
кущего 
месяца 

Специа-
лист бух-
галтерии 

1 день 

Карточка-
справка 
(ф.0504417) 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтерии 
после годо-
вого отчета 
--архив.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Расчетная ве-
домость (ф. 
0504402) 

Расчетно-
платежная ве-
домость (ф. 
0504401) 

8.      Документы по расчетам с доходами  



42 

1.  

Бухгалтерская 
справка  (в 
части доходов 
на финанси-
рование госу-
дарственного 
задания) 

0504833 1 

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

На дату 
приня-
тия до-
кумен-
тов в  
соответ-
ствии с  
Согла-
шением 

Главный 
бухгалтер 

- 

заме-
сти-
тель 
глав-
ного 
бухгал-
тера 
(глав-
ный 
бухгал-
тер)  

отдел 
бухгал-
терского 
учета 

В соответ-
ствии с  
Соглаше-
нием 

замести-
тель 
главного 
бухгал-
тера 
(главный 
бухгал-
тер) 

Не 
позд-
нее 3-х 
дней 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента 

Журнал опера-
ций с дебито-
рами по дохо-
дам (ф.0504071) 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтерии 
после годо-
вого отчета 
--архив.  
 
 
 

2. 

Бухгалтерская 
справка  (в 
части доходов 
от получен-
ной субсидии 
на иные цели) 

504833 1 

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

На дату 
приня-
тия до-
кумента 
В соот-
ветствии 
с  Со-
глаше-
нием  

Главный 
бухгалтер 

- 

заме-
сти-
тель 
глав-
ного 
бухгал-
тера 
(глав-
ный 
бухгал-
тер)  

отдел 
бухгал-
терского 
учета 

Не позд-
нее 10 
дней с 
момента 
состав-
ления 
Отчета о 
расходах 
средств 
субсидии 
по форме, 
установ-
ленной 
Соглаше-
нием 

замести-
тель 
главного 
бухгал-
тера 
(главный 
бухгал-
тер) 

Не 
позд-
нее 3-х 
дней 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента 

Журнал опера-
ций с дебито-
рами по дохо-
дам (ф.0504071) 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтерии 
после годо-
вого отчета 
--архив.  
  

3. 
Акт на оказа-
ние услуг 

неуни-
фициро-
ванная 
форма 

2 
Специалист 
бухгалтерии 

На дату 
оказа-
ния 
услуг 

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

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

  

отдел 
бухгал-
терского 
учета 

Не позд-
нее дня, 
следую-
щего за 
днем 
подписа-
ния доку-
мента 

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 3-х 
дней 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента 

Журнал опера-
ций с дебито-
рами по дохо-
дам (ф.0504071) 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтерии 
после годо-
вого отчета 
--архив.  
Скан-копия 
  

9.      Иные документы  
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1.  

Протокол  
комиссии по 
поступлению 
и выбытию 
активов 

неуни-
фициро-
ванная 
форма 

1 

Комиссия по 
поступлению 
и выбытию  
активов 

По мере 
необхо-
димости 

председа-
тель ко-
миссии 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

  
  
Ответ-
ствен-
ный 
испол-
нитель 
Комис-
сии по 
по-
ступ-
лению 
и вы-
бытию 
акти-
вов  
  

отдел 
бухгал-
терского 
учета 

Не позд-
нее 1 дня, 
следую-
щего за 
днем 
утвер-
ждения 
протоко-
ла 

Специа-
лист 
бухгал-
терии 

- -  

2.  Дефектная 
ведомость 

неуни-
фициро-
ванная 
форма 

2 

Комиссия по 
поступлению 
и выбытию  
активов 

По мере 
необхо-
димости 

председа-
тель ко-
миссии 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

отдел 
бухгал-
терского 
учета 

Не позд-
нее 28 
числа те-
кущего 
месяца в 
составе 
докумен-
тов, под-
твержда-
ющих вы-
полнение 
работ по 
устране-
нию де-
фектов 

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 3-х 
дней 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента 

Журнал опера-
ций (ф.0504071) 
и др. 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтерии 
после годо-
вого отчета 
--архив.  
Скан-копия 
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3.  

Инвентариза-
ционные опи-
си (сличи-
тельные ве-
домости) 

0504085-
0504091 

2 

Ответствен-
ный исолни-
тель Инвента-
ризационной 
комиссии с 
участием  
МОЛ 
 

В пери-
од про-
ведения 
инвен-
тариза-
ции 

председа-
тель ко-
миссии 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

 Ответ-
ствен-
ный 
испол-
нитель 
инвен-
тари-
заци-
онной 
Комис-
сии  
  

отдел 
бухгал-
терского 
учета 

Не позд-
нее 1 дня, 
следую-
щего за 
днем 
подписа-
ния ин-
вентари-
зацион-
ных опи-
сей 

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 3-х 
дней 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента 
 

Инвентаризацион-

ные описи (сличи-

тельные ведомости) 
по объектам нефи-

нансовых активов 

(ф. 0504082, 
ф. 0504086, 

ф. 0504087, 

ф. 0504088, 
ф. 0504089, 

ф. 0504091, 

ф. 0504081, ф. 
0504083),  

) 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтерии 
после годо-
вого отчета 
--архив.  
Скан-копия 
 
 
 

4. 

Ведомость 
расхождений 
по результа-
там инвента-
ризации 

0504092 2 

Ответствен-
ный исолни-
тель Инвента-
ризационной 
комиссии с 
участием  
МОЛ 

После 
прове-
дения 
инвен-
тариза-
ции 

председа-
тель ко-
миссии 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 
 

 Ответ-
ствен-
ный 
испол-
нитель 
инвен-
тари-
заци-
онной 
Комис-
сии  
  

отдел 
бухгал-
терского 
учета 

Не позд-
нее 1 дня, 
следую-
щего за 
днем 
утвер-
ждения 
протокола 

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 3-х 
дней 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента 
 
 

. Ведомость рас-

хождения по 

результатам 

инвентаризации 

(ф. 0504092) 
 

 

 
 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтерии 
после годо-
вого отчета 
--архив.  
Скан-копия 
 
  

5.  
Акт о резуль-
татах инвен-
таризации 

0504835 1 

Ответствен-
ный исолни-
тель Инвента-
ризационной 
комиссии с 
участием  
МОЛ 

После 
прове-
дения 
инвен-
тариза-
ции 

председа-
тель ко-
миссии 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

 Ответ-
ствен-
ный 
испол-
нитель 
инвен-
тари-
заци-
онной 
Комис-

отдел 
бухгал-
терского 
учета 

Не позд-
нее 1 дня, 
следую-
щего за 
днем 
утвер-
ждения 
руководи-
телем 

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 3-х 
дней 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента 

Инвентаризацион-
ные описи (сличи-

тельные ведомости) 

по объектам нефи-
нансовых активов 

(ф. 0504082, 

ф. 0504086, 
ф. 0504087, 

ф. 0504088, 

ф. 0504089, 
ф. 0504091, 

ф. 0504081, ф. 

0504083), 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтерии 
после годо-
вого отчета 
--архив.  
Скан-копия 
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сии  
  

 
 
 Ведомость рас-

хождения по 

результатам 

инвентаризации 

(ф. 0504092) 
 
 

 

  

6.  

Протокол за-
седания ин-
вентаризаци-
онной комис-
сии 

неуни-
фициро-
ванная 
форма 

1 

Ответствен-
ный исолни-
тель Инвента-
ризационной 
комиссии  

После 
прове-
дения 
инвен-
тариза-
ции 

председа-
тель ко-
миссии 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

 Ответ-
ствен-
ный 
исол-
нитель 
Инвен-
тари-
заци-
онной 
комис-
сии с 
уча-
стием  
МОЛ 

отдел 
бухгал-
терского 
учета 

Не позд-
нее 1 дня, 
следую-
щего за 
днем 
утвер-
ждения 
руководи-
телем 

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 3-х 
дней 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента 
  

Журнал опера-
ций (ф.0504071) 
и др. 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтерии 
после годо-
вого отчета 
--архив.  
Скан-копия 
  

7.  
Акт сверки 
взаимных 
расчетов 

неуни-
фициро-
ванная 
форма 

2 
Специалист 
бухгалтерии 

В соот-
ветствии 
с учет-
ной по-
литикой, 
по ре-
шению 
руково-
дителя 

Начальник 
отдела-
главный 
бухгалтер 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

  

отдел 
бухгал-
терского 
учета 

В течении 
3-х дней с 
момента 
подписа-
ния акта 
сторона-
ми 

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 3-х 
дней 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента 
 
  

- 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтерии 
после годо-
вого отчета 
--архив.  
Скан-копия 
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8.  

Служебные 
записки на 
восстановле-
ние дебитор-
ской  задол-
женности с 
приложением 
копий  доку-
ментов  неуни-

фициро-
ванная 
форма 

1 

Специалист 
соответству-
ющего под-
разделения 

На дату 
поступ-
ления 
доку-
ментов 

Руководи-
тель под-
разделе-
ния 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

  

отдел 
бухгал-
терского 
учета 

Вместе с 
решением 
руководи-
теля не 
позднее 
последне-
го числа 
текущего 
месяца 

Специа-
лист бух-
галтерии 

1 день 
Журнал опера-
ций (ф.0504071) 
и др. 

  Решение суда, 
исполнитель-
ный лист 

 Спе-
циа-
лист 
соот-
вет-
ству-
ющего 
под-
разде-
ления 
  

Уведомление 
о приоста-
новлении 
уголовного 
дела 

9.  
Письма по 
претензион-
ной работе  

 неуни-
цифиро-
ванная 
форма 

1 

Специалист  
соответству-
ющего под-
разделения 

На мо-
мент 
выстав-
ления 
претен-
зий 

Руководи-
тель под-
разделе-
ния 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля) 

 Спе-
циа-
лист 
соот-
вет-
ству-
ющего 
под-
разде-
ления 
  

отдел 
бухгал-
терского 
учета 

Не позд-
нее по-
следнего 
дня теку-
щего ме-
сяца 

Специа-
лист бух-
галтерии 

1 день 
Журнал опера-
ций (ф.0504071) 
и др. 
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10.   

Бухгалтерская 
справка (в том 
числе с при-
ложение до-
кументов-
оснований) 
при внесении 
изменений, 
исправлений 
в регистры 
бюджетного 
учета, при 
отсутствии 
предусмот-
ренных пер-
вичных доку-
ментов по 
операциям и 
др. случаях, в 
том числе 
предусмот-
ренных Ин-
струкциями 
№ 157н,  ре-
комендация-
ми Минфина 
РФ и Депфина 
Москвы 
  

0504833 1 
Специалист 
бухгалтерии 

По мере 
необхо-
димости 

Начальник 
отдела-
главный 
бухгалтер 
(замести-
тель) 

- 

 Спе-
циа-
лист 
бухгал-
терии 
  

отдел 
бухгал-
терского 
учета 

В день 
подписа-
ния доку-
мент (в 
том числе  
с прило-
жением 
докумен-
тов-
основа-
ний) 

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 3-х 
дней 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента 
  

Журнал опера-
ций (ф.0504071) 
и др. 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтерии 
после годо-
вого отчета 
--архив.  
Скан-копия 
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11. 

Акт о призна-
нии безна-
дежной к 
взысканию 
задолженно-
сти по дохо-
дам 

0510436 1 

Ответствен-
ный исполни-
тель Комиссии 
по поступле-
нию и выбы-
тию активов 

На дату 
решения 
комис-
сии 

Председа-
тель ко-
миссии 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля 

Ответ-
ствен-
ный 
испол-
нитель 
Комис-
сии по 
по-
ступ-
лению 
и вы-
бытию 
акти-
вов 

отдел 
бухгал-
терского 
учета 

Не позд-
нее 1 дня 
после 
утвержд-
нения 
докумен-
та 

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 
одного 
дня 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента 

Журнал опера-
ций с дебито-
рами по дохо-
дам (ф.0504071) 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтерии 
после годо-
вого отчета 
--архив.  
Скан-копия 
 
 

12. 

Решение о 
списании за-
долженности, 
невостребо-
ванной кре-
диторами 

0510437 1 

Ответствен-
ный исполни-
тель Комиссии 
по поступле-
нию и выбы-
тию активов 

На дату 
получе-
ния под-
твер-
ждаю-
щих до-
кумен-
тов 

Председа-
тель ко-
миссии 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля 

Ответ-
ствен-
ный 
испол-
нитель 
Комис-
сии по 
по-
ступ-
лению 
и вы-
бытию 
акти-
вов 

отдел 
бухгал-
терского 
учета 

Не позд-
нее 1 дня 
после 
утвержд-
нения 
докумен-
та 

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 
одного 
дня 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента 

Журнал опера-
ций (ф.0504071) 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтерии 
после годо-
вого отчета 
--архив.  
Скан-копия 
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13. 

Решение о 
проведении 
инвентариза-
ции 

0510439  

Ответствен-
ный исполни-
тель Инвента-
ризационной 
комиссии 

На дату 
решения 
комис-
сии 

Председа-
тель ко-
миссии 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля 

Ответ-
ствен-
ный 
испол-
нитель 
инвен-
тари-
заци-
онной 
Комис-
сии  

отдел 
бухгал-
терского 
учета 

Не позд-
нее 1 дня 
после 
утвержд-
нения 
докумен-
та 

Специа-
лист бух-
галтерии 

-  

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтерии 
после годо-
вого отчета 
--архив.  
Скан-копия 
 
 

14. 

Акт о резуль-
татах инвен-
таризации 
наличных де-
нежных 
средств 

0510836 2 

Ответствен-
ный исполни-
тель Инвента-
ризационной 
комиссии 

На дату 
завер-
шения 
инвен-
тариза-
ции 

Председа-
тель ко-
миссии 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля 

Ответ-
ствен-
ный 
испол-
нитель 
инвен-
тари-
заци-
онной 
комис-
сии 

отдел 
бухгал-
терского 
учета 

Не позд-
нее 1 дня 
после 
утвержд-
нения 
докумен-
та 

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 1 
дня 
после 
завер-
шения 
инвен-
тари-
зации 

Журнал опера-
ций (ф.0504071) 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтерии 
после годо-
вого отчета 
--архив.  
Скан-копия 
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16. 
Ведомость 
выпадающих 
доходов 

0510838 1 

Ответствен-
ный исполни-
тель Комиссии 
по поступле-
нию и выбы-
тию активов 

На дату 
решения 
комис-
сии 

Председа-
тель ко-
миссии 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля 

Ответ-
ствен-
ный 
испол-
нитель 
Комис-
сии по 
по-
ступ-
лению 
и вы-
бытию 
акти-
вов 

отдел 
бухгал-
терского 
учета 

Не позд-
нее 1 дня 
после 
утвержд-
нения 
докумен-
та 

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 
одного 
дня 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента 

Журнал опера-
ций с дебито-
рами по дохо-
дам (ф.0504071) 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтерии 
после годо-
вого отчета 
--архив.  
Скан-копия 
 
 

17. 

Ведомость 
группового 
начисления 
доходов 

0510431 1 

Заместитель 
главного бух-
галтера или 
главный бух-
галтер 

На дату 
оказа-
ния 
услуг 

Главный 
бухгалтер 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля 

Заме-
сти-
тель 
глав-
ного 
бухгал-
тера 
или 
глав-
ный 
бухгал-
тер 

отдел 
бухгал-
терского 
учета 

Не позд-
нее 1 дня 
после 
утвержд-
нения 
докумен-
та 

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 
одного 
дня 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента 

Журнал опера-
ций с дебито-
рами по дохо-
дам (ф.0504071) 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтерии 
после годо-
вого отчета 
--архив.  
Скан-копия 
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19. 

Решении о 
признании 
объектов не-
финансовых 
активов 

0510441 1 

Ответствен-
ный исполни-
тель Инвента-
ризационной 
комиссиико-
миссия или 
комиссии по 
поступлению 
и выбытию 
активов 

На дату 
совер-
шения 
опера-
ции 

Председа-
тель ко-
миссии 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля 

Ответ-
ствен-
ный 
испол-
нитель 
Комис-
сии по 
по-
ступ-
лению 
и вы-
бытию 
акти-
вов 

отдел 
бухгал-
терского 
учета 

Не позд-
нее 1 дня 
после 
утвержд-
нения 
докумен-
та 

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 
одного 
дня 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента 

Журнал опера-
ций (ф.0504071) 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтерии 
после годо-
вого отчета 
--архив.  
Скан-копия 
 
 

20. 

Решение о 
признании 
(восстановле-
нии) сомни-
тельной за-
долженности 
по доходам 

0510445  

Ответствен-
ный исполни-
тель Инвента-
ризационной 
комиссии или 
комиссии по 
поступлению 
и выбытию 
активов 

На дату 
приння-
тия ре-
шения 

Председа-
тель ко-
миссии 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля 

Ответ-
ствен-
ный 
испол-
нитель 
Комис-
сии по 
по-
ступ-
лению 
и вы-
бытию 
акти-
вов 

отдел 
бухгал-
терского 
учета 

Не позд-
нее 1 дня 
после 
утвержд-
нения 
докумен-
та 

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 
одного 
дня 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента 

Журнал опера-
ций с дебито-
рами по дохо-
дам (ф.0504071) 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтерии 
после годо-
вого отчета 
--архив.  
Скан-копия 
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21. 

Решение о 
восстановле-
нии креди-
торской за-
долженности 

0510446 1 

Ответствен-
ный исполни-
тель Комиссии 
по поступле-
нию и выбы-
тию активов 

На дату 
приння-
тия ре-
шения 

Председа-
тель ко-
миссии 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля 

Ответ-
ствен-
ный 
испол-
нитель 
Комис-
сии по 
по-
ступ-
лению 
и вы-
бытию 
акти-
вов 

отдел 
бухгал-
терского 
учета 

Не позд-
нее 1 дня 
после 
утвержд-
нения 
докумен-
та 

Специа-
лист бух-
галтерии 

Не 
позд-
нее 
одного 
дня 
после 
по-
ступ-
ления 
доку-
мента 

Журнал опера-
ций (ф.0504071) 

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтерии 
после годо-
вого отчета 
--архив.  
Скан-копия 
 
 

22. 

Изменение 
решения о 
проведении 
инвентариза-
ции 

0510447 1 

Ответствен-
ный исполни-
тель Инвента-
ризационной 
комиссии 

На дату 
приння-
тия ре-
шения  

Председа-
тель ин-
вентари-
зацион-
ной ко-
миссии 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля 

Ответ-
ствен-
ный 
испол-
нитель 
инвен-
тари-
заци-
онной 
Комис-
сии  

отдел 
бухгал-
терского 
учета 

Не позд-
нее 1 дня 
после 
утвержд-
нения 
докумен-
та 

- -  

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтерии 
после годо-
вого отчета 
--архив.  
Скан-копия 
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23. 

Заявка-
обоснование 
закупки това-
ров, работ, 
услуг малого 
объема 

0504521 1 
Подотчетное 
лицо  

По мере 
возник-
новения 
ситуа-
ции 

Эконо-
мист, кон-
трактный 
управля-
ющий 

руководи-
тель (за-
меститель 
руководи-
теля 

подот-
четное 
лицо 

Отдел 
бухгал-
терского 
учета 

Не позд-
нее 1 дня 
после 
утвер-
ждения 
докумен-
та 

специа-
лист бух-
галтерии 

1 день 
Журнал опера-
ций (ф.0504071)  

До оконча-
ния кален-
дарного 
года -  спе-
циалист 
бухгалтерии 
после годо-
вого отчета 
--архив.  
Скан-копия 
 
 


