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Финансовое управление администрации 

Пильнинского муниципального округа 

Нижегородской области

П Р И К А З
                      От 03 апреля 2025 года


   


  № 13
О внесении изменений в приказ финансового управления администрации Пильнинского муниципального округа от 21.12.2021 № 44 «Об утверждении учетной политики для целей бухгалтерского (бюджетного) учета»

Во исполнение Закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ, Федерального стандарта «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», утвержденного приказом Минфина от 30.12.2017 № 274н, Федерального стандарта «Единый план счетов бухгалтерского учета государственных финансов», утвержденного приказом Минфина от 30.08.2024 № 121н и приказа Минфина от 30.09.2024 № 144н приказываю:
1. Внести изменения в учетную политику для целей бухгалтерского учета, утвержденную приказом финансового управления от 21.12.2021 № 44, согласно приложению 1 к настоящему приказу.
2. Внесенные изменения действуют при формировании объектов учета с 01.01.2025.
            3. Начальнику отдела по учету и отчетности Денисовой Е.М. ознакомить с учетной политикой всех сотрудников, имеющих отношение к учетному процессу.
             4. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

                     Начальник финансового управления                                             Е.М. Никифорова 
Ознакомлены:
Приложение 1 
К Приказу от 03.04.2025 №13
УТВЕРЖДАЮ:
 Начальник управления                                    Е.М. Никифорова
Изменения к учетной политике для целей бухгалтерского учета,

утвержденной приказом руководителя от 21.12.2021 № 44
1.  В разделе V. Методика ведения бухгалтерского учета пункт 2.1. дополнить следующими абзацами:
«Компоненты персональных компьютеров могут классифицироваться как:

- самостоятельные объекты основных средств;

- составные части автоматизированных рабочих мест (АРМ).
1. Компоненты персональных компьютеров, относящиеся к самостоятельным основным средствам:

- приобретаются за счет статьи 310 КОСГУ;

- списываются с соблюдением норм п. 51 Инструкции № 157н, предусматривающего принятие решения о порядке уничтожения списанного объекта.

2. Компоненты персональных компьютеров, относящиеся к составным частям АРМ:

- служат для комплектации АРМ или актив приобретается с целью проведения текущего ремонта автоматизированного рабочего места путем замены вышедшего из строя 

- приобретаются за счет статьи 340 КОСГУ.
- в случае, когда приобретенная составная часть списывается на замену вышедшей из строя составной части АРМ, стоимость списываемой части относится на затраты;

в случае, когда составная часть АРМ списывается на замену аналогичной исправной (на модернизацию АРМ), стоимость списанной составной части относится на увеличение стоимости АРМ. Снятая исправная часть принимается к учету по рыночной цене, балансовая стоимость АРМ уменьшается на ее стоимость;

в случае, когда составная часть списывается на дооборудование АРМ (установка составной части, которой ранее в составе АРМ не было), стоимость списанной части относится на увеличение стоимости АРМ;

в случае, если определить стоимость заменяемой части не представляется возможным, а также, если в результате такой замены не создан самостоятельный объект, удовлетворяющий критериям актива, стоимость ремонтируемого объекта не изменяется.

Компоненты компьютерной техники, отраженные до 01.01.2025г. в учете как самостоятельные объекты основных средств, продолжают отражаться в учете, как и ранее.».
2. В разделе III «Правила документооборота» пункт 2 дополнить следующими абзацами:

«С графиком документооборота, а также с каждым изменением к нему должны ознакомиться все сотрудники, ответственные за оформление и представление первичных документов. 

В случае, если ответственный сотрудник не передал в отдел по учету и отчетности первичный документ в срок, установленный в графике, начальник отдела по учету и отчетности уведомляет об этом сотрудника, руководителя его подразделения, а также руководителя учреждения. Для этого каждому из них начальник отдела по учету и отчетности направляет требование не позднее одного рабочего дня со дня истечения срока представления документа по графику. Форма уведомления утверждена в приложении к учетной политике.».

Основание: часть 3 статьи 9 Закона № 402-ФЗ.».
3. Добавить в приложение 4 к приказу от 21.12.2021 № 44 новый первичный документ – требование о представлении документов и информации.
Кому________________________

Копия________________________
Требование
с требованием представить документы, информацию

от ____________________

________________________________________________________________________________

Уведомляю, что Вы не представили в срок документ ______________________________

______________________________________________________________________________________

Установленный срок представления документа – _________________________________

Требую представить документ не позднее _________________________________________.

Прошу обратить особое внимание на своевременность и корректность оформления первичных документов. Напоминаю, что ошибки в бухгалтерской отчетности, вызванные неверным или несвоевременным предоставлением данных, влекут наложение штрафа до 30 000 руб. непосредственно на Вас как должностное лицо, а не на бухгалтера. 
Основание: примечание 5 к ст. 15.15.6 КоАП.
Начальник отдела по учету и отчетности   ____________________ 
                                                                         (подпись и расшифровка подписи)
4. Утвердить новый «График документооборота» Приложение 3 к приказу от 21.12.2021 №44
Приложение№3 

к Приказу от 21.12.2021 №44 

Утверждаю:

Начальник управления ___________Е.М. Никифорова

ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА

	
	Наименование документа
	Вид документа
	Создание и заполнение документа
	Предоставление документа
	Обработка (исполнение) документа
	Проверка документа
	Назначение документа
	Передача в архив

(срок передачи)

	
	
	
	Ответственное лицо
	Срок формирования, подписания
	Порядок

представления (на бумаге

или цифровой

способ с

указанием

ресурса)
	Срок предоставления документа
	Ответственное лицо
	Срок обработки (исполнения)
	Контроль
	Срок проверки
	
	

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

	1
	Приходный кассовый орден/ Приходный кассовый ордер фондовый

(ф.0310001)
	На бумажном носителе или электронный
	Главный специалист отдела по учету и отчетности
	1. Не позднее дня фактического получения денежных средств/ денежных документов в кассу.
	Цифровой/ на бумаге
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания документа кассиром (Ведущий специалист отдела по учету и отчетности)
	Начальник отдела по учету и отчетности
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	Начальник отдела по учету и отчетности
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	Для отражения факта хозяйственной жизни в учете

1. Для оформления поступления наличных денежных средств и денежных документов

2. Для формирования Кассовой книги (ф. 0504514) ответственным лицом
	Не передаются, хранятся в учреждении 5 лет

	2
	Расходный кассовый ордер, Расходный кассовый ордер фондовый

(ф.0310002)
	На бумажном носителе или электронный
	Главный специалист отдела по учету и отчетности
	Не позднее дня фактической выдачи денежных средств/денежных документов( на основании реестра исходящей корреспонденции)
	Цифровой/ на бумаге
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания документа кассиром

(Ведущий специалист отдела по учету и отчетности)
	Начальник отдела по учету и отчетности
	В день создания
	Начальник отдела по учету и отчетности
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	Для отражения факта хозяйственной жизни в учете
1. Для оформления выдачи наличных денежных средств и денежных документов

2. Для формирования Кассовой книги (ф. 0504514) ответственным лицом
	Не передаются, хранятся в учреждении 5 лет

	3
	Отчет кассира

(ф.0504514)
	На бумажном носителе или электронный
	Главный специалист отдела по учету и отчетности
	В конце рабочего дня
	Цифровой/ на бумаге
	В конце рабочего дня
	Начальник отдела по учету и отчетности
	В конце рабочего дня
	Начальник отдела по учету и отчетности
	В конце рабочего дня
	Для отражения факта хозяйственной жизни в учете
	Не передаются, хранятся в учреждении 5 лет

	4
	Платежные поручении, заявка на оплату расходов
	На бумажном носителе/ Электронный
	Начальник отдела по учету и отчетности
	Не позднее трех

рабочих дней со дня

получения первичных

документов на оплату

или не позднее двух

рабочих дней до срока

перечисления

денежных средств по

документу-основания

для принятия

денежных

обязательств
	Цифровой/ на бумаге
	В день подписания документа
	Начальник отдела по учету и отчетности
	В день поступления документа
	Начальник управления

Начальник отдела по учету и отчетности
	В день поступления документа
	1. Для направления документа в ОКИБ

2. Для отражения в учете

фактов хозяйственной жизни согласно

Выпискам
	Не передаются, хранятся в учреждении 5 лет

	5
	Выписка из лицевого

счета администратора доходов бюджета
(ф.0531761), 

Выписка из лицевого

счета 
	Электронный/бумажный
	Х
	Х
	Х
	Х
	Начальник отдела по учету и отчетности
	В день получения выписки
	Начальник отдела по учету и отчетности
	В день получения выписки
	1.Для отражения факта хозяйственной

жизни в учете. 1 Обработка

выписки для отражения бухгалтерских

записей в учете. 2.Отражение данных

в ЖО с безналичными денежными

средствами (ф.0504071) и иных

регистрах учета
	Не передаются, хранятся в учреждении 5 лет

	6
	Журналы операций

(ф.0504071)
	Электронный / бумажный
	Начальник отдела по учету и отчетности 
	Ежемесячно на 1 число каждого месяца
	Электронный / на бумаге
	в течение одного

рабочего дня с

момента

создания

документа
	Начальник отдела по учету и отчетности 
	в течение одного

рабочего дня с

момента

создания

документа
	Начальник отдела по учету и отчетности
	в течение одного

рабочего дня с

момента

создания

документа
	Для отражения факта хозяйственной жизни в учете
	Не передаются, хранятся в учреждении 5 лет

	7
	Журнал операций по

забалансовому счету  (ф. 0509213)
	Электронный /бумажный
	Начальник отдела по учету и отчетности 
	Ежемесячно на 1 число каждого месяца, в случае если в отчетном месяце были обороты по счету
	Электронный / на бумаге
	в течение одного

рабочего дня с

момента

создания

документа
	Начальник отдела по учету и отчетности 
	в течение одного

рабочего дня с

момента

создания

документа
	Начальник отдела по учету и отчетности 
	в течение одного

рабочего дня с

момента

создания

документа
	Для отражения факта хозяйственной жизни в учете
	Не передаются, хранятся в учреждении 5 лет


	8
	Бухгалтерская справка

(ф.0504833)
	Электронный / бумажный
	Начальник отдела по учету и отчетности
	в день совершения

факта хозяйственной

жизни, требующего

оформления -

первичного документа

при отсутствии

унифицированной

формы; -

бухгалтерского

документа согласно

первичному учетному

документу
	Электронный / на бумаге
	в течение одного

рабочего дня с

момента

создания

документа
	Начальник отдела по учету и отчетности
	не позднее

следующего
рабочего

дня после

получения

документа
	Начальник отдела по учету и отчетности
	не позднее

следующего
рабочего

дня после

получения

документа
	Для отражения в регистрах

бухгалтерского учета
	Не передаются, хранятся в учреждении 5 лет

	9
	Главная книга (ф.0504072)
	Электронный 
	Начальник отдела по учету и отчетности 
	ежемесячно
	Электронный
	в течение одного

рабочего дня с

момента

создания
	Начальник отдела по учету и отчетности 
	В день создания
	Начальник отдела по учету и отчетности
	В день создания
	Для отражения факта хозяйственной жизни в учете
	Не передаются, хранятся в учреждении 5 лет

	10
	Заявка обоснование закупки товаров, работ, услуг малого объема через подотчетное лицо (ф.0510521)
	Электронный / бумажный
	Подотчетные лица
	Не позднее 3х дней после расхода денежных средств, маркированных конвертов, марок
	Электронный / на бумаге 
	1 рабочий день после утверждения руководителем
	Начальник отдела по учету и отчетности,


	В день поступления
	Начальник отдела по учету и отчетности

	1 рабочий день после утверждения руководителем
	Для отражения факта хозяйственной жизни в учете
	Не передаются, хранятся в учреждении 5 лет

	11
	Отчет о расходах подотчетного лица (ф. 0504520)
	Электронный / бумажный
	Подотчетные лица
	Не позднее 3х дней после расхода денежных средств, маркированных конвертов, марок
	Электронный / на бумаге 
	1 рабочий день после утверждения руководителем
	Начальник отдела по учету и отчетности,


	В день поступления
	Начальник отдела по учету и отчетности

	1 рабочий день после утверждения руководителем
	Для отражения факта хозяйственной жизни в учете
	Не передаются, хранятся в учреждении 5 лет

	12
	Договора
	Электронный / бумажный
	Контрагент
	По мере заключения
	Электронный / на бумаге
	По мере заключения
	Начальник отдела по учету и отчетности
	По сроку указанному в договоре
	Начальник управления

Начальник отдела по учету и отчетности
	По мере заключения
	Для внутреннего пользования
	Не передаются, хранятся в учреждении 5 лет

	13
	Товарная накладная, счет-фактура, акт выполненных работ (оказанных услуг)
	Электронный / бумажный
	Контрагент
	По мере совершения операций
	Электронный / на бумаге
	В течении 3х рабочих дней после предоставления
	Начальник отдела по учету и отчетности
	В течении месяца
	Начальник отдела по учету и отчетности,

Руководители учреждений
	В течении 3х рабочих дней после предоставления
	Для отражения факта хозяйственной жизни в учете
	Не передаются, хранятся в учреждении 5 лет

	14
	Акт на списание объектов НФА
	Электронный / бумажный
	Секретарь единой постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию активов, по проведению инвентаризации /иное лицо, ответственное за формирование документа
	По мере совершения хозяйственной операции
	Электронный / на бумаге 
	По мере совершения хозяйственной операции
	Начальник отдела по учету и отчетности 
	В день списания МЗ и ОС
	Начальник отдела по учету и отчетности


	По мере совершения хозяйственной операции
	Для отражения факта хозяйственной жизни в учете
	Не передаются, хранятся в учреждении 5 лет

	15
	Табель учета использования рабочего времени
	Электронный/ Бумажный
	Начальник отдела по учету и отчетности
	1. Не позднее пяти рабочих дней    до установленного срока выплаты зарплаты за 1 половину месяца;

2. Не позднее пяти рабочих дней до установленного срока выплаты зарплаты за вторую половину месяца;
	Электронный / на бумаге 
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания документа
	Начальник отдела по учету и отчетности
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	Начальник управления


	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	Отражение информации в Расчетно-платежной ведомости (ф. 0504401)
	Не передаются, хранятся в учреждении 5 лет

	16
	Расчетно-платежная ведомость (ф.0504401)
	Бумажный
	Начальник отдела по учету и отчетности
	В сроки, установленные локальным документом учреждения для начислений, выплат зарплаты 


	Электронный / на бумаге
	В день подписания документа начальником управления (заместителем начальника управления)
	Начальник отдела по учету и отчетности
	1 рабочий день после получения документы
	Начальник управления (Заместитель начальника управления)
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	Отражение бухгалтерских записей в учете

(начисление выплат, удержания из выплат по заявлениям сотрудников, исполнительным листам); Формирование платежных документов; Формирование реестра на перечисление денежных средств на лицевые счета сотрудников в кредитные организации 
	В соответствии с номенклатурой дел

	17
	Расчетный
листок


	Бумажный
	Начальник отдела по учету и отчетности
	Не позднее

срока,

установленного для выплаты

зарплаты за

вторую половину

текущего месяца
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	Х
	В целях

выдачи

документа

сотруднику

(работнику)
	Х

	18
	График отпусков
	Бумажный
	Начальник управления, 

Начальник отдела по учету и отчетности
	За позднее двух недель до наступления очередного календарного года
	Бумажный
	
	Начальник отдела по учету и отчетности
	
	Начальник управления, 

Начальник отдела по учету и отчетности
	
	Для внутреннего пользования
	Не передаются, хранятся в учреждении 5 лет

	19
	Карточка-справка (ф. 0504417)
	Электронный/ бумажный
	Начальник отдела по учету и отчетности
	В течение пяти рабочих дней после окончания расчетного периода

(года)
	Электронный/ на бумаге
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания документа
	Х
	Х
	Х
	Х
	Для ежегодной регистрации сведений о зарплате сотрудников (работников)
	Согласно номенклатуре дел

	20
	Приказы по личному

составу
	Электронный/ Бумажный
	Начальник управления
	По сроку документов
	Электронный / на бумаге
	Не позднее следующего рабочего дня со дня подписания приказа
	Начальник отдела по учету и отчетности
	По сроку документов
	Начальник управления
Начальник отдела по учету и отчетности
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	Для внутреннего пользования
	Согласно номенклатуре дел

	21
	Штатное расписание (изменение в штатное расписание)
	Электронный/ Бумажный
	Начальник управления
	Не позднее следующего рабочего дня со дня издания приказа об утверждении штатного расписания/внесения изменений в штатное расписание
	Электронный/ на бумаге
	В течение одного рабочего дня после утверждения документа
	Начальник отдела по учету и отчетности
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	Начальник управления

Начальник отдела по учету и отчетности
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	Для внутреннего пользования
Внесение информации, необходимой для расчета оплаты труда (об окладах, надбавках и т.п. или об их изменении)
	Согласно номенклатуре дел

	22
	Заявление сотрудника
	Бумажный
	Сотрудник
	По мере необходимости
	Электронный / на бумаге
	Не позднее двух рабочих дней со дня получения заявления
	Начальник отдела по учету и отчетности
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	Начальник управления

Начальник отдела по учету и отчетности
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	Для внутреннего пользования
	Не передаются, хранятся в учреждении 5 лет

	23
	Решение о командировании на территории РФ

 (ф. 0504512),

Изменение Решения о командировании на территории РФ (ф. 0504513)
	Электронный/ Бумажный
	Начальник управления,

Начальник отдела по учету и отчетности, 

Подотчетное лицо
	За 3 дня до срока, указанного в графике командировок
	Электронный/ на бумаге
	В день создания
	Подотчетные лица

Начальник отдела по учету и отчетности
	Не позднее 1 дня после поступления
	Начальник управления
Подотчетные лица
	В день создания
	Для внутреннего пользования
	Не передаются, хранятся в учреждении 5 лет

	24
	Решение о признании объектов нефинансовых активов (ф. 0510441)
	Электронный / на бумаге
	Секретарь единой постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию активов, по проведению инвентаризации /иное лицо, ответственное за формирование документа
	Не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем:

Регистрации права оперативного управления, безвозмездного получения объектов нефинансовых активов
	Электронный / на бумаге
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания документа
	Начальник отдела по учету и отчетности
	не позднее

следующего рабочего

дня после

получения

документа
	Председатель единой постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию активов, по проведению инвентаризации  
Начальник отдела по учету и отчетности
	не позднее

следующего рабочего

дня после

подписания

утверждения документа
	1.Отражение бухгалтерских записей в

учете; 2. Отражение в: - Ж/о по

выбытию и перемещению

нефинансовых активов (ф.0504071); - Ж/о по забалансовым счетам (ф.0509213); -Инвентарных карточках (фф.0509215, ф.0509216)
	Не передаются, хранятся в учреждении 5 лет

	25
	Решение о прекращении признания активами объектов нефинансовых активов  (ф. 0510440)
	Электронный / на бумаге
	Секретарь единой постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию активов, по проведению инвентаризации  /иное лицо, ответственное за формирование документа
	документ формируется одновременно с Актом о результатах инвентаризации (ф. 0510463)
	Электронный / на бумаге  
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания и утверждения документа
	Начальник отдела по учету и отчетности
	не позднее

следующего рабочего

дня после

получения

документа
	Председатель единой постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию активов, по проведению инвентаризации  
Начальник отдела по учету и отчетности
	не позднее

следующего рабочего

дня после

подписания

утверждения документа
	Для отражения в регистрах

бухгалтерского учета
	Не передаются, хранятся в учреждении 5 лет

	26
	Решение об оценке стоимости имущества (ф. 0510442)
	Электронный/бумажный
	Секретарь единой постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию активов, по проведению инвентаризации  /иное лицо, ответственное за формирование документа
	Не позднее 1 рабочего

дня после

установления

справедливой

стоимости

отчуждаемого

имущества
	Электронный / на бумаге
	1 рабочий день

после

утверждением

руководителя
	Начальник отдела по учету и отчетности
	В день поступления документа
	Председатель комиссии

Начальник отдела по учету и отчетности
	не позднее

следующего рабочего

дня после

получения

документа
	Для отражения в регистрах

бухгалтерского учета 1.Отражение бухгалтерских записей в учете; 2.

Отражение в Ж/о по прочим

операциям (ф.0504071), Инвентарных

карточках (фф.0509215, 0509216), и

иных регистрах учета
	Не передаются, хранятся в учреждении 5 лет

	27
	Решение о списании задолженности, невостребованной кредиторами со счета по доходам (ф. 0510437)
	Электронный/бумажный
	Секретарь единой постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию активов, по проведению инвентаризации  /иное лицо, ответственное за формирование документа
	Не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем утверждения акта о результатах инвентаризации (ф.0510463)
	Электронный / на бумаге
	В течение

двух

рабочих

дней с

момента

создания

документ

а
	Начальник отдела по учету и отчетности
	В день поступления документа
	Председатель комиссии

Начальник отдела по учету и отчетности
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	Для

отражения

операций по

списанию

невостребов

анной в срок

кредиторской

задолженности, не

подтвержденной по

результатам

инвентаризации

кредитором (включая суммы

переплат по доходам)
	Не передаются, хранятся в учреждении 5 лет

	28
	Решение о признании (восстановлении) сомнительной задолженности по доходам (ф. 0510445)


	Электронный/бумажный
	Секретарь единой постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию активов, по проведению инвентаризации  /иное лицо, ответственное за формирование документа
	В день, когда выявили, что контрагент неплатежеспособен:

- находится в процессе ликвидации либо ИФНС собралась исключать его из ЕГРЮЛ;

- находится в процедуре банкротства;

- зарегистрирован по адресу массовой регистрации;

- участвует в качестве должника в исполнительном производстве;

- не имеет активов, чтобы погасить долги т.д.
	Электронный / на бумаге
	1 рабочий день

после

утверждением

руководителя
	Начальник отдела по учету и отчетности
	В день поступления документа
	Председатель комиссии

Начальник отдела по учету и отчетности
	В день поступления документа
	Для внутреннего пользования
	Не передаются, хранятся в учреждении 5 лет

	29
	Акт об утилизации (уничтожении) материальных ценностей  (ф. 0510435)
	Электронный / на бумаге
	Секретарь единой постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию активов, по проведению инвентаризации /иное лицо, ответственное за формирование документа
	1. При утилизации собственными силами - не позднее следующего рабочего дня со дня наступления факта хозяйственной жизни;

2. При утилизации с привлечением специализированной организации - не позднее следующего рабочего дня со дня предоставления контрагентом первичного документа, подтверждающего утилизацию имущества
	Электронный / на бумаге
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания и утверждения акта
	Начальник отдела по учету и отчетности
	В день поступления документа
	Председатель единой постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию активов, по проведению инвентаризации  
Начальник отдела по учету и отчетности
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;

2. Списание МЗ при наличии Актов (ф. 0510460, ф. 0510461)
	Не передаются, хранятся в учреждении 5 лет

	30
	Акт о приеме-передачи НФА (ф.0510448)
	Электронный/ Бумажный
	Председатель комиссии единой постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию активов, по проведению инвентаризации    

Начальник отдела по учету и отчетности
	В день приемки

нефинансовых

активов
	Цифровой/ на бумаге
	1 рабочий день

после

утверждения

руководителем
	Начальник отдела по учету и отчетности
	В день поступления документа
	Начальник отдела по учету и отчетности
	В день поступления документа
	Для отражения в регистрах

бухгалтерского учета Принятие к

учету, Отражение в Ж/о по выбытию и

перемещению нефинансовых активов

ф.0504071, Ж/О по заболансовому счету  (ф.0509213) инвентарные

карточки (фф.0509215, 0509216)
	Не передаются, хранятся в учреждении 5 лет

	31
	Акт приемки товаров, работ, услуг (ф.0510452)
	Электронный/ Бумажный
	Начальник управления

Начальник отдела по учету и отчетности
	В течении трех рабочих дней
	Цифровой/на бумаге
	в течение одного

рабочего дня с

момента

создания

документа
	Начальник отдела по учету и отчетности
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	Начальник отдела по учету и отчетности
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1.Офор-е приемки поставл-х товаров,

работ, оказ. услуг, предусмотр.

контрактом/дог-ом, информация о

котором не размещ-ся в реестре контрактов на ЕИС. 2.Для отраж.

операций в бух-ом учете, систем-и и

инфор-и в регистрах бух. учета. 3. Для

своевр-го принятия денежных

обязательств
	Не передаются, хранятся в учреждении 5 лет

	32
	Акт о списании материальных запасов (ф.0510460)
	Электронный/ Бумажный
	Секретарь единой постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию активов, по проведению инвентаризации   /иное лицо, ответственное за формирование документа
	Ежеквартально на сумму/количество расхода МЗ
	Цифровой/на бумаге
	Не позднее следующего рабочего дня после утверждения документа
	Начальник отдела по учету и отчетности
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	Начальник отдела по учету и отчетности
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;

2. Отражение в:

- Ж/о по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071);

- Ж/о по забалансовым счетам (ф. 0509213);

- Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041)
	Не передаются, хранятся в учреждении 5 лет

	33
	Акт о списании объектов НФА (кроме транспортных средств) (ф.0510454)
	Электронный/ Бумажный
	Секретарь единой постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию активов, по проведению инвентаризации  /иное лицо, ответственное за формирование документа  
	В день оформления Решения (ф. 0510440)
	Цифровой/на бумаге
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания, согласования и утверждения акта


	Начальник отдела по учету и отчетности 
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	Начальник отдела по учету и отчетности
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;

2. Закрытие

Инвентарных карточек (фф. 0509215, 0509216);

3. Отражение в:

- Ж/о по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071);

- Ж/о по забалансовым счетам (ф. 0509213);

- Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041);

- Карточке учета капитальных вложений (ф. 0509211)
	Не передаются, хранятся в учреждении 5 лет

	34
	Извещение о трансферте с условием (ф.0510453)
	Электронный /на бумажном носителе
	-
	-
	-
	-
	Начальник отдела по учету и отчетности
	По мере совершения операций не позднее следующего дня
	-
	-
	
	Не передаются, хранятся в учреждении 5 лет

	35
	Требование – накладная (ф.0510451)
	Электронный/ Бумажный
	Начальник отдела по учету и отчетности
	Не позднее 

дня приема-передачи МЗ
	Цифровой/ на бумаге
	Не позднее следующего рабочего дня после утверждения документа
	Начальник отдела по учету и отчетности
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа

	Начальник отдела по учету и отчетности, МОЛ
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;

2. Отражение в:

- Ж/о по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071);

- Ж/о по забалансовым четам (ф. 0509213);

- Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041);

- Карточке учета капитальных вложений (ф. 0509211)
	Не передаются, хранятся в учреждении 5 лет

	36
	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов (ф.0510450)
	Электронный/ Бумажный
	Начальник отдела по учету и отчетности
	Не позднее следующего рабочего дня после оформления документа, на основании которого производится передача МЦ (Приказа, служебной записки, утверждения Акта о результатах инвентаризации (ф. 0510463) и пр.)

или

в день приема-передачи имущества
	Цифровой/ на бумаге
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания документа
	Начальник отдела по учету и отчетности
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	Начальник отдела по учету и отчетности, МОЛ
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;

2. Отражение в:

- Ж/о по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ф. 0504071);

- Карточке количественно-суммового учета материальных ценностей (ф. 0504041)
	Не передаются, хранятся в учреждении 5 лет

	37
	Карточка права пользования НФА (ф.0509214)
	Электронный/ Бумажный
	Начальник отдела по учету и отчетности
	По мере совершения операций
	Электронный / на бумаге
	По мере совершения операций
	Начальник отдела по учету и отчетности
	По мере совершения операций не позднее следующего дня
	Начальник отдела по учету и отчетности
	В день поступления
	Для внутреннего пользования
	Не передаются, хранятся в учреждении 5 лет

	38
	Инвентарная карточка учета нефинансовых активов (ф.0509215)
	Электронный /на бумажном носителе
	Начальник отдела по учету и отчетности
	По мере совершения операций
	Электронный / на бумаге
	По мере совершения операций
	Начальник отдела по учету и отчетности
	По мере совершения операций не позднее следующего дня
	Начальник отдела по учету и отчетности
	В день поступления
	Для внутреннего пользования
	Не передаются, хранятся в учреждении 5 лет

	39
	Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов (ф.0509216)
	Электронный/ Бумажный
	Начальник отдела по учету и отчетности
	По мере совершения операций
	Электронный / на бумаге
	По мере совершения операций
	Начальник отдела по учету и отчетности
	По мере совершения операций не позднее следующего дня
	Начальник отдела по учету и отчетности
	В день поступления
	Для внутреннего пользования
	Не передаются, хранятся в учреждении 5 лет

	40
	Решение о проведении инвентаризации (ф. 0510439)
	Электронный / на бумаге
	Секретарь единой постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию активов, по проведению инвентаризации /иное лицо, ответственное за формирование документа
	Не позднее 5 рабочих дней до срока,

указанного в порядке об инвентаризации
	Электронный / на бумаге
	1 рабочий день

после

ознакомления с членами комиссии 

	Начальник отдела по учету и отчетности
	не позднее

дня начала

проведения инвентаризации
	Начальник управления

Начальник отдела по учету и отчетности
	В день поступления
	Для предоставления

инвентаризационной комиссии

инвентаризационной описи в день

начала проведения инвентаризации
	Не передаются, хранятся в учреждении 5 лет

	41
	Изменение Решения о проведении инвентаризации (ф. 0510447)
	Электронный / на бумаге
	Секретарь единой постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию активов, по проведению инвентаризации/иное лицо, ответственное за формирование документа  
	в день возникновения

оснований для

внесение изменений

(оформления

распоряжения на

основании которого

принимается решение

о внесении изменений

при наличии
	Электронный / на бумаге
	1 рабочий день

после

утверждения

ознакомления с

членами

комиссии
	Начальник отдела по учету и отчетности
	не позднее

дня начала

проведения

инвентаризации
	Начальник управления

Начальник отдела по учету и отчетности
	В день поступления
	Для предоставления

инвентаризационной комиссии

инвентаризационной описи в день

начала проведения инвентаризации
	Не передаются, хранятся в учреждении 5 лет

	42
	Акт о результатах инвентаризации наличных денежных средств (ф.0510836)
	Электронный / на бумаге
	Секретарь единой постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию активов, по проведению инвентаризации /иное лицо, ответственное за формирование документа
	на основании Решения (ф.0510439)/ не позднее дня начала инвентаризации
	Электронный / на бумаге
	оформить

заключение

инвентаризационной комиссии

после инвентаризации

наличных денег

в кассе/ маркированных конвертов/ марок
	Начальник отдела по учету и отчетности
	не позднее

дня,

следующего за днем

окончания

инвентаризации по всем

группам

объектов
	Начальник отдела по учету и отчетности
	не позднее

следующе

о рабочего

дня после

получения

документа
	1.Для отражения результатов

инвентаризации наличных денежных

средств при наличии подписанных

кассиром документов (1. При наличии

расхождений формирование: ПКО

(ф.0310001), при выявлении излишков

денежных средств. РКО(ф.0310002)

при выявлении недостач денежных

средств. 2.Регистрация

сформированных ПКО (ф.0310001),

РКО(ф.0310002)
	Не передаются, хранятся в учреждении 5 лет

	43
	Акт о результатах инвентаризации (ф.0510463)
	Электронный / на бумаге
	Секретарь единой постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию активов, по проведению инвентаризации  /иное лицо, ответственное за формирование документа
	не позднее дня, следующего за днем окончания инвентаризации по всем группам объектов
	Электронный / на бумаге
	не позднее дня,

следующего за

днем окончания

инвентаризации

по всем группам

объектов
	Начальник отдела по учету и отчетности
	не позднее

дня,

следующего за днем окончания

инвентаризации по всем

группам

объектов
	Председатель комиссии, ответственный исполнитель/ Заместитель начальника отдела по учету и отчетности
	не позднее

следующе

о рабочего

дня после

получения

документа
	1.Для обобщения результатов

проведенной инвентаризации и ее документального оформления. 2.Для

направления предзаполненны документов, сформированных по итогам инвентаризации комиссии, иным ответственным лицам. 3. Для

отражения результатов

инвентаризации в учете согласно

утвержденным документам,

сформированным на основании Акта о

результатах инвентаризации

(ф.0510463)
	Не передаются, хранятся в учреждении 5 лет

	44
	Инвентаризационная опись остатков на счетах учета денежных средств (ф. 0510464)

	Электронный / на бумаге
	Секретарь единой постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию активов, по проведению инвентаризации  /иное лицо, ответственное за формирование документа
	на основании Решения (ф.0510439)/ не позднее дня начала инвентаризации
	Электронный / на бумаге
	В течении трех рабочих дней
	Начальник отдела по учету и отчетности
	не позднее дня, следующего за днем окончания инвентаризации
	Председатель комиссии, ответственный исполнитель
Начальник отдела по учету и отчетности
	В течении трех рабочих дней
	1.Для отражения результатов инвентаризации наличных денежных средств при наличии подписанных кассиром документов (1. При наличии расхождений формирование: ПКО (ф.0310001), при выявлении излишков денежных средств. РКО(ф.0310002) при выявлении недостач денежных средств. 2.Регистрация сформированных ПКО ф.0310001), РКО(ф.0310002)
	Не передаются, хранятся в учреждении 5 лет

	45
	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и денежных документов (ф. 0510465)
	Электронный / на бумаге
	Секретарь единой постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию активов, по проведению инвентаризации  /иное лицо, ответственное за формирование документа
	на основании Решения (ф.0510439)/ не позднее дня начала инвентаризации
	Электронный / на бумаге
	1 рабочий день после подписания председателем комиссии
	Начальник отдела по учету и отчетности
	По мере совершения операций не позднее следующего дня
	Председатель комиссии, ответственный исполнитель
Начальник отдела по учету и отчетности
	в день окончания проведения инвентаризации
	Сверка фактического наличия БСО, денежных документов с данными бухгалтерского/бюджетного учета
	Не передаются, хранятся в учреждении 5 лет

	46
	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов 

(ф. 0510466)
	Электронный / на бумаге
	Секретарь единой постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию активов, по проведению инвентаризации  /иное лицо, ответственное за формирование документа
	на основании Решения (ф.0510439)/ не позднее дня начала инвентаризации
	Электронный / на бумаге
	1 рабочий день после подписания председателем комиссии
	Начальник отдела по учету и отчетности
	По окончании инвентаризации, не позднее следующего дня
	Председатель комиссии, ответственный исполнитель
Начальник отдела по учету и отчетности
	в день окончания проведения инвентаризации
	1.Сверка фактического наличия НФА с данными бухгалтерского бюджетного учета 
2. Установление статуса объектов учета и целевой функции  активов
	Не передаются, хранятся в учреждении 5 лет

	47
	Инвентаризационная ведомость наличных денежных средств (ф. 0510467)
	Электронный / на бумаге
	Секретарь единой постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию активов, по проведению инвентаризации  /иное лицо, ответственное за формирование документа
	на основании Решения (ф.0510439)/ не позднее дня начала инвентаризации
	Электронный / на бумаге
	1 рабочий день после подписания председателем комиссии
	Начальник отдела по учету и отчетности
	По мере совершения операций не позднее следующего дня
	Председатель комиссии, ответственный исполнитель

Начальник отдела по учету и отчетности
	в день окончания проведения инвентаризации
	Сверка фактического наличия денежных средств в кассе учреждения с данными бухгалтерского/бюджетного учета
	Не передаются, хранятся в учреждении 5 лет

	48
	Инвентаризационная опись расчетов по поступлениям (ф.0510468).
	Электронный / на бумаге
	Секретарь единой постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию активов, по проведению инвентаризации  /иное лицо, ответственное за формирование документа
	на основании Решения (ф.0510439)/ не позднее дня начала инвентаризации
	Электронный / на бумаге
	1 рабочий день после подписания председателем комиссии
	Начальник отдела по учету и отчетности
	По мере совершения операций не позднее следующего дня
	Председатель комиссии, ответственный исполнитель

Начальник отдела по учету и отчетности
	в день окончания проведения инвентаризации
	1.Сверка данных  

2. Установление срока исковой давности по задолженности, определение статуса задолженности
	Не передаются, хранятся в учреждении 5 лет

	49
	Инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами (ф.0503469)
	Электронный / на бумаге
	Секретарь единой постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию активов, по проведению инвентаризации  /иное лицо, ответственное за формирование документа
	на основании Решения (ф.0510439)/ не позднее дня начала инвентаризации
	Электронный / на бумаге
	1 рабочий день после подписания председателем комиссии
	Начальник отдела по учету и отчетности
	По мере совершения операций не позднее следующего дня
	Председатель комиссии, ответственный исполнитель

Начальник отдела по учету и отчетности


	в день окончания проведения инвентаризации
	1. Сверка данных 2.Установление срока исковой давности по задолженности,  определение статуса задолженности
	Не передаются, хранятся в учреждении 5 лет

	50
	Акт инвентаризации расходов будущих периодов (Утвержденный Учетной политикой)
	Электронный / на бумаге
	Секретарь единой постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию активов, по проведению инвентаризации/иное лицо, ответственное за формирование документа  
	на основании Решения (ф.0510439)/ не позднее дня начала инвентаризации
	Электронный / на бумаге
	1 рабочий день после подписания председателем комиссии
	Начальник отдела по учету и отчетности
	По мере совершения операций не позднее следующего дня
	Председатель комиссии, ответственный исполнитель/ Заместитель начальника отдела по учету и отчетности
	в день окончания проведения инвентаризации
	Сверка фактических данных с данными бухгалтерского/бюджетного учета
	Не передаются, хранятся в учреждении 5 лет

	51
	Акт инвентаризации резервов предстоящих расходов (Утвержденный Учетной политикой)
	Электронный / на бумаге
	Секретарь единой постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию активов, по проведению инвентаризации  /иное лицо, ответственное за формирование документа
	на основании Решения (ф.0510439)/ не позднее дня начала инвентаризации
	Электронный / на бумаге
	1 рабочий день после подписания председателем комиссии
	Начальник отдела по учету и отчетности
	По мере совершения операций не позднее следующего дня
	Председатель комиссии, ответственный исполнитель/ Заместитель начальника отдела по учету и отчетности
	в день окончания проведения инвентаризации
	Сверка фактических данных с данными бухгалтерского/бюджетного учета
	Не передаются, хранятся в учреждении 5 лет


