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МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования 

«Кузбасский государственный технический университет имени Т. Ф. Горбачева»

Филиал КузГТУ в г. Прокопьевске

П Р И К А З

Прокопьевск

В дополнение приказа 
№ 41-пр-01 от 23.09.2021 
«О графике документооборота»

На основании приказа Минфина России от 15.04.2021 г. № 61н «Об утверждении 
унифицированных форм электронных документов бухгалтерского учета, применяемых 
при ведении бюджетного учета, бухгалтерского учета государственных (муниципаль­
ных) учреждений, и Методических указаний по их формированию и применению»

1. Дополнить график документооборота перечнем документов, составляемых в 
виде электронного документа, согласно приложению №1.

2. Отменить действие приказа №57-пр от 19.12.2022 г.
3. Руководителям структурных подразделений ознакомить с данным приказом 

всех сотрудников, имеющих отношение к учетному процессу.
4. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на главного бухгал­

тера Стоеву J1. С.

Главный бухгалтер

П Р И К А З Ы В А Ю :

JI. С. Стоева



Приложение 1 

№ 

п/п 

Наименование  

документа / 

информации 

Вид 

доку-

мента 

(элек-
тронный, 

на бума-

ге, скан-

копия) 

Создание и заполнение документа 

 (в том числе в целях оформления факта хозяйственной жизни) 

Срок 

представ-

ления 

документа 

Порядок 

представ-

ления (на 

бумаге или 
цифровой 

способ с 

указанием 

ресурса) 

Отражение в бухгалтерском учете Назна-

чение 

ин-

форма-

ции 

Структур-

ное подраз-

деление 

Регламент документа 

Способ 

отраже-

ния  до-

кумента в 

бухучете 

(на бумаге 

или элек-

тронно) 

Выгрузка, обработка Проверка 

ответственное лицо 

(лица), подписы-

вающие документ 

вид подписи 

(ПЭП, ЭЦП, 

утверждаю-

щая ЭЦП) 

срок формирования, 

подписания (отказа от 

подписания) документа 

Ответст-

венный за 

приемку и 

обработку 

документа 

/ инфор-

мации 

Срок 
Кон-

троль 
Срок 

Кому и 

в какой 

срок 

направ

прав-

ляется 

обрабо-

танная 

ин-

форма-

ция 

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

1. 

Решение о ко-
мандировании на 

территории РФ 

(ф. 0504512) 

Элек-

тронный 

Все струк-

турные под-
разделения 

по согласо-

ванию с 
директором 

Подотчетное лицо 
ПЭП, автори-

зация, аудит 

За 3 рабочих дня до сро-

ка начала командировки 

1 рабочий 

день после 

утвержде-
ния руко-

водителем 

Цифровой 

способ 
(бухгал-

терская 

программа 
1С) 

Электрон-

но 

Прием на 

участке 
расчетов с 

подотчет-

ными 
лицами 

В день 

выгруз-
ки 

Глав-
ный 

бух-

галтер 

Не позд-
нее 1 дня 

после 

выгрузки 

Для 

внут-

реннего 
пользо-

вания 

Ответственное лицо 

кадровой службы 

ПЭП, автори-

зация, аудит 

В день появления доку-

мента в СЭД 

Руководитель  

структурного  

подразделения 

ПЭП, автори-
зация, аудит 

В день внесения кадро-
вых данных 

Главный бухгалтер 
ПЭП, автори-

зация, аудит 

В день утверждения 
руководителем структур-

ного подразделения 

Бухгалтерская  

служба 

ПЭП, автори-

зация, аудит 

В день утверждения 

руководителем структур-

ного подразделения 

Руководитель  

учреждения 
ЭЦП 

1 рабочий дня после 

формирования документа 

2. 

Изменение Ре-

шения о коман-
дировании на 

территории РФ 

(ф. 0504513) 

Элек-

тронный 

Все струк-
турные под-

разделения 

по согласо-
ванию с 

директором 

Подотчетное лицо 
ПЭП, автори-

зация, аудит 

За 3 рабочих дня до сро-

ка начала командировки 

1 рабочий 

день после 
утвержде-

ния руко-

водителем 

Цифровой 
способ 

(бухгал-

терская 
программа 

1С) 

Электрон-

но 

Прием на 
участке 

расчетов с 

подотчет-
ными 

лицами 

В день 
выгруз-

ки 

Глав-

ный 

бух-
галтер 

Не позд-

нее 1 дня 

после 
выгрузки 

Для 

внут-
реннего 

пользо-

вания 

Ответственное лицо 

кадровой службы 

ПЭП, автори-

зация, аудит 

В день появления доку-

мента в СЭД 

Руководитель  

структурного  
подразделения 

ПЭП, автори-

зация, аудит 

В день внесения кадро-

вых данных 



Главный бухгалтер 
ПЭП, автори-

зация, аудит 

В день утверждения 

руководителем структур-

ного подразделения 

Бухгалтерская  
служба 

ПЭП, автори-
зация, аудит 

В день утверждения 

руководителем структур-

ного подразделения 

Руководитель  
учреждения 

ЭЦП 
1 рабочий дня после 

формирования документа 

3. 

Решение о ко-

мандировании на 
территорию 

иностранного 
государства  

(ф. 0504515) 

Элек-

тронный 

Все струк-

турные под-
разделения 

по согласо-
ванию с 

директором 

Подотчетное лицо 
ПЭП, автори-

зация, аудит 

За 3 рабочих дня до сро-

ка начала командировки 

1 рабочий 

день после 

утвержде-
ния руко-

водителем 

Цифровой 

способ 
(бухгал-

терская 
программа 

1С) 

Электрон-

но 

Прием на 

участке 
расчетов с 

подотчет-
ными 

лицами 

В день 

выгруз-
ки 

Глав-
ный 

бух-
галтер 

Не позд-
нее 1 дня 

после 
выгрузки 

Для 

внут-

реннего 
пользо-

вания 

Ответственное лицо 

кадровой службы 

ПЭП, автори-

зация, аудит 

В день появления  

документа в СЭД 

Руководитель  

структурного под-
разделения 

ПЭП, автори-

зация, аудит 

В день внесения  

кадровых данных 

Главный бухгалтер 
ПЭП, автори-

зация, аудит 

В день утверждения 

руководителем структур-
ного подразделения 

Бухгалтерская 
служба 

ПЭП, автори-
зация, аудит 

В день утверждения 

руководителем структур-

ного подразделения 

Руководитель 

 учреждения 
ЭЦП 

1 рабочий дня после 

формирования документа 

4. 

Изменение Ре-

шения о коман-

дировании на 
территорию 

иностранного 

государства  
(ф. 0504516) 

Элек-

тронный 

Все струк-
турные под-

разделения 

по согласо-
ванию с 

директором 

Подотчетное лицо 
ПЭП, автори-

зация, аудит 

За 3 рабочих дня до сро-

ка начала командировки 

1 рабочий 

день после 
утвержде-

ния руко-

водителем 

Цифровой 
способ 

(бухгал-

терская 
программа 

1С) 

Электрон-

но 

Прием на 
участке 

расчетов с 

подотчет-
ными 

лицами 

В день 
выгруз-

ки 

Глав-

ный 

бух-
галтер 

Не позд-

нее 1 дня 

после 
выгрузки 

Для 

внут-
реннего 

пользо-

вания 

Ответственное лицо 

кадровой службы 

ПЭП, автори-

зация, аудит 

В день появления 

 документа в СЭД 

Руководитель 

 структурного  
подразделения 

ПЭП, автори-

зация, аудит 

В день внесения  

кадровых данных 

Главный бухгалтер 
ПЭП, автори-
зация, аудит 

В день утверждения 
руководителем структур-

ного подразделения 

Бухгалтерская 
 служба 

ПЭП, автори-
зация, аудит 

В день утверждения 

руководителем структур-

ного подразделения 

Руководитель  
учреждения 

ЭЦП 
1 рабочий дня после 

формирования документа 



5. 

Заявка-

обоснование 
закупки  

(ф. 0510521) 

Элек-
тронный 

Все струк-

турные под-

разделения 
по согласо-

ванию с 

директором 

Подотчетное лицо 
ПЭП, автори-

зация, аудит 

Не позднее 1 дня  

до дня закупки 

1 рабочий 
день после 

утвержде-

ния руко-
водителем 

Цифровой 

способ 

(бухгал-
терская 

программа 

1С) 

Электрон-
но 

Бухгалтер 

на участке 

расчетов с 
подотчет-

ными 

лицами 

В день 

выгруз-

ки 

Глав-

ный 
бух-

галтер 

Не позд-

нее 1 дня 
после 

выгрузки 

Для 
внут-

реннего 

пользо-
вания 

Ответственное лицо 

контрактной службы 

ПЭП, автори-

зация, аудит 

В день появления  

документа в СЭД 

Главный бухгалтер 
ПЭП, автори-
зация, аудит 

В день появления  
документа в СЭД 

Руководитель  
структурного  

подразделения 

ПЭП, автори-

зация, аудит 

В день утверждения 

документа контрактной 

службой и главным бух-
галтером 

Бухгалтерская  
служба 

ПЭП, автори-
зация, аудит 

В день утверждения 

руководителя структур-

ного подразделения 

Руководитель  
учреждения 

ЭЦП 

1 рабочий день после 

утверждения бухгалтер-
ской службы 

6. 

Отчет о расходах 
подотчетного 

лица  
(ф. 0504520) 

Элек-

тронный 

Все струк-

турные под-
разделения 

по согласо-
ванию с 

директором 

Подотчетное лицо 
ПЭП, автори-

зация, аудит 

В течение трех рабочих 
дней после командиров-

ки, закупки, отпуска 

1 рабочий 

день после 

утвержде-
ния руко-

водителем 

Цифровой 

способ 
(бухгал-

терская 
программа 

1С) 

Электрон-

но 

Бухгалтер 

на участке 
расчетов с 

подотчет-
ными 

лицами 

В день 

выгруз-
ки 

Глав-
ный 

бух-
галтер 

Не позд-
нее 1 дня 

после 
выгрузки 

Для 

отраже-
ния 

факта 

хозяй-
ствен-

ной 
жизни в 

учете 

Ответственный за 
принятие докумен-

тов-оснований и 

проверку на их соот-
ветствие прикреп-

ленным скан-копиям, 

созданным в элек-
тронном формате 

ПЭП, автори-
зация, аудит 

1 день после появления 
документа в СЭД 

Руководитель  

структурного под-

разделения 

ПЭП, автори-
зация, аудит 

1 день после утвержде-

ния ответственным за 
принятие документов-

основания 

Главный бухгалтер 
ПЭП, автори-

зация, аудит 

1 день после утвержде-

ния структурного под-
разделения 

Руководитель  
учреждения 

ЭЦП 

1 рабочий день после 

утверждения бухгалтер-

ской службы 

7. 

Акт о консерва-

ции (расконсер-
вации) объекта 

основных 

средств 
(ф. 0510433) 

Элек-

тронный 

Комиссия по 
поступлению 

и выбытию 

активов 

Ответственный член 

комиссии по поступ-

лению и выбытию 
нефинансовых акти-

вов 

ПЭП, автори-

зация, аудит 

Не позднее чем 1 день 

после принятия решения 
о консервации 

1 рабочий 

день после 

утвержде-
ния руко-

водителем 

Цифровой 

способ 
(бухгал-

терская 

программа 
1С) 

Электрон-

но 

Бухгалтер 
на участке 

основных 

средств и 
матери-

альных 

запасов 

В день 

выгруз-
ки 

Глав-
ный 

бух-

галтер 

Не позд-
нее 1 дня 

после 

выгрузки 

Для 

внут-

реннего 
пользо-

вания 



Члены комиссии по 

поступлению и вы-

бытию активов 

ПЭП, автори-

зация, аудит 

1 день после появления 

документа в СЭД 

Председатель комис-
сии по поступлению 

и выбытию активов 

ЭЦП 
1 день после подписи 

всех членов комиссии 

Руководитель учре-
ждения 

ЭЦП 

2 рабочих дня после 

утверждения председате-

ля комиссии 

8. 

Акт приема-

передачи объек-
тов, полученных 

в личное пользо-

вание 
 (ф. 0510434) 

Элек-

тронный 

Согласно 

трудовому 
договору, 

локальному 

акту учреж-
дения 

Лицо, ответственное 

за их сохранность 

или целевое исполь-
зование имущества 

Личная 

подпись 

В день выдачи объектов 

в личное пользование 
1 рабочий 

день после 

утвержде-

ния ответ-
ственным 

за сохран-

ность 

Цифровой 

способ 
(бухгал-

терская 

программа 
1С) 

Электрон-

но 

Бухгалтер 

на участке 

основных 

средств и 
матери-

альных 

запасов 

В день 

выгруз-
ки 

Глав-
ный 

бух-

галтер 

Не позд-
нее 1 дня 

после 

выгрузки 

Для 

отраже-

ния 

факта 

хозяй-
ствен-

ной 

жизни в 
учете 

Лицо, получившее, 

возвратившее иму-
щество из личного 

пользования 

Личная 
подпись 

В день выдачи объектов 
в личное пользование 

9. 

Акт об утилиза-

ции (уничтоже-
нии) материаль-

ных ценностей 

(ф. 0510435) 

Элек-

тронный 

Комиссия по 

поступлению 
и выбытию 

нефинансо-

вых активов 

Ответственный член 

комиссии по поступ-
лению и выбытию 

нефинансовых акти-

вов 

ПЭП, автори-

зация, аудит 

В день утилизации  

матценностей 

1 рабочий 

день после 
утвержде-

ния руко-

водителем 

Цифровой 
способ 

(бухгал-

терская 
программа 

1С) 

Электрон-

но 

Бухгалтер 

на участке 

основных 
средств и 

матери-

альных 
запасов 

В день 
выгруз-

ки 

Глав-

ный 

бух-
галтер 

Не позд-

нее 1 дня 

после 
выгрузки 

Для 
отраже-

ния 

факта 
хозяй-

ствен-

ной 
жизни в 

учете 

Ответственное за 

сохранность или 
использование по 

назначению имуще-

ства 

ПЭП, автори-

зация, аудит 

1 рабочий день после 
появления документа  

в СЭД 

Руководитель  

учреждения 
ЭЦП 

2 рабочих дня после 

утверждения ответствен-

ного лица за сохранность 
имущества 

10. 

Решение о пре-
кращении при-

знания активами 

объектов нефи-
нансовых акти-

вов (ф. 0510440) 

Элек-

тронный 

Комиссия по 

поступлению 
и выбытию 

нефинансо-
вых активов 

Ответственный ис-
полнитель из состава 

комиссии по поступ-

лению и выбытию 
нефинансовых акти-

вов 

ПЭП, автори-

зация, аудит 

Одновременно с форми-

рованием акта о резуль-

татах инвентаризации  
(ф. 0510463) 

1 рабочий 

день после 
утвержде-

ния руко-
водителем 

Цифровой 
способ 

(бухгал-

терская 
программа 

1С) 

Электрон-

но 

Бухгалтер 

на участке 

основных 
средств и 

матери-
альных 

запасов 

В день 
выгруз-

ки 

Глав-

ный 

бух-
галтер 

Не позд-

нее 1 дня 

после 
выгрузки 

Для 
отраже-

ния 

факта 
хозяй-

ствен-
ной 

жизни в 

учете 

Члены комиссии по 
поступлению и вы-

бытию нефинансо-

вых активов 

ПЭП, автори-

зация, аудит 

Не позднее 1 рабочего 

дня, следующего за днем 

утверждения акта о ре-
зультатах инвентариза-

ции (ф. 0510463) 

Председатель комис-
сии по поступлению 

и выбытию нефинан-

совых активов 

ЭЦП 

1 рабочий день после 

подписания членов ко-
миссии 



Руководитель  
учреждения 

ЭЦП 
2 рабочих дня после 

утверждения 

11. 

Решение о при-

знании объектов 
нефинансовых 

активов 

 (ф. 0510441) 

Элек-

тронный 

Комиссия по 

поступлению 
и выбытию 

нефинансо-

вых активов 

Ответственный ис-

полнитель из состава 
комиссии по поступ-

лению и выбытию 

нефинансовых акти-
вов 

ПЭП, автори-

зация, аудит 

Не позднее 1 рабочего 

дня, следующего за днем: 
завершения капвложе-

ний; регистрации права 

оперативного управле-
ния; подписания акта 

выполненных работ по 

реконструкции, модерни-
зации, дооборудованию; 

безвозмездного получе-

ния объектов нефинансо-

вых активов; принятия 

решения о возмещении 

ущерба в натуральной 
форме. 

1 рабочий 

день после 

утвержде-

ния пред-
седателя 

комиссии 

Цифровой 

способ 

(бухгал-

терская 
программа 

1С) 

Электрон-

но 

Бухгалтер 

на участке 

основных 
средств и 

матери-

альных 
запасов 

В день 
выгруз-

ки 

Глав-

ный 

бух-
галтер 

Не позд-

нее 1 дня 

после 
выгрузки 

Для 
отраже-

ния 

факта 
хозяй-

ствен-

ной 
жизни в 

учете Члены комиссии по 

поступлению и вы-
бытию нефинансо-

вых активов 

ПЭП, автори-
зация, аудит 

1 рабочий день после 

появления документа  

в СЭД 

Председатель комис-
сии по поступлению 

и выбытию нефинан-

совых активов 

ЭЦП 

1 рабочий день после 

утверждения членов 
комиссии 

12. 

Решение об 
оценке стоимо-

сти имущества, 

отчуждаемого не 
в пользу органи-

заций бюджет-

ной сферы 
 (ф. 0510442) 

Элек-
тронный 

Комиссия по 

поступлению 

и выбытию 

нефинансо-
вых активов 

Ответственный ис-

полнитель из состава 

комиссии 
по поступлению и 

выбытию нефинан-

совых активов 

ПЭП, автори-
зация, аудит 

Не позже 1 рабочего дня 

после установления 
справедливой стоимости 

отчуждаемого имущества 

1 рабочий 

день после 

утвержде-

ния руко-
водителем 

Цифровой 

способ 

(бухгал-
терская 

программа 

1С) 

Электрон-
но 

Бухгалтер 

на участке 

основных 

средств и 

матери-
альных 

запасов 

В день 

выгруз-

ки 

Глав-

ный 
бух-

галтер 

Не позд-

нее 1 дня 
после 

выгрузки 

Для 

отраже-

ния 

факта 

хозяй-

ствен-
ной 

жизни в 

учете 

Члены комиссии по 

поступлению и вы-

бытию нефинансо-
вых активов 

ПЭП, автори-

зация, аудит 

1 рабочий день после 

появления документа  

в СЭД 

Председатель комис-

сии по поступлению 
и выбытию нефинан-

совых активов 

ЭЦП 

1 рабочий день после 

утверждения членов 

комиссии 

Руководитель  

учреждения 
ЭЦП 

2 рабочих дня после 

утверждения 

13. 

Решение о про-

ведении инвен-
таризации  

(ф. 0510439) 

Элек-
тронный 

Согласно 

положению 
об инвента-

ризации 

Ответственный ис-

полнитель, уполно-
моченный формиро-

вать решение 

ПЭП, автори-
зация, аудит 

За 2 дня до фактической 

проверки имущества и 

обязательств 

1 рабочий 

день после 
ознаком-

ления с 

членами 
комиссии 

и бухгал-

Цифровой 

способ 

(бухгал-
терская 

программа 

1С) 

Электрон-
но 

Прием на 

участках 
основных 

средств и 

матери-
альных 

запасов, 

В день 

выгруз-

ки 

Глав-

ный 
бух-

галтер 

Не позд-
нее 2 

дней 

после 
выгрузки 

Для 
внут-

реннего 

пользо-
вания 

Руководитель 

 учреждения 
ЭЦП 

2 рабочих дня после 
появления документа в 

СЭД 



Бухгалтерская  
служба 

ПЭП, автори-
зация, аудит 

1 рабочий день  

после утверждения 

 руководителем 

терией доходов и 

расходов, 

обяза-

тельств 

Члены инвентариза-

ционной комиссии 

ПЭП, автори-

зация, аудит 

1 рабочий день 

 после утверждения  
руководителем 

14. 

Изменение Ре-

шения о прове-
дении инвента-

ризации  

(ф. 0510447) 

Элек-

тронный 

Согласно 

положению 

об инвента-
ризации 

Ответственный ис-

полнитель, уполно-

моченный формиро-
вать решение 

ПЭП, автори-

зация, аудит 

За 2 дня до фактической 
проверки имущества и 

обязательств 
1 рабочий 
день после 

утвержде-

ния озна-
комления 

членов 

комиссии 
и бухгал-

терии 

Цифровой 

способ 

(бухгал-

терская 
программа 

1С) 

Электрон-

но 

Прием на 

участках 
основных 

средств и 

матери-
альных 

запасов, 

доходов и 
расходов, 

обяза-

тельств 

В день 
выгруз-

ки 

Глав-

ный 

бух-
галтер 

Не позд-

нее 2 
дней 

после 

выгрузки 

Для 

внут-
реннего 

пользо-

вания 

Руководитель  

учреждения 
ЭЦП 

1 рабочий дня после 

появления документа  
в СЭД 

Бухгалтерская  
служба 

ПЭП, автори-
зация, аудит 

1 рабочий день после 

утверждения руководи-

телем 

Члены инвентариза-
ционной комиссии 

ПЭП, автори-
зация, аудит 

1 рабочий день 

 после утверждения 

 руководителем 

15 

Акт о результа-
тах инвентариза-

ции наличных 

денежных 
средств  

(ф. 0510836) 

Элек-

тронный 

Инвентари-
зационная 

комиссия 

Ответственный ис-

полнитель из состава 
инвентаризационной 

комиссии 

ПЭП, автори-
зация, аудит 

В день окончания  
инвентаризации 

1 рабочий 

день после 
утвержде-

ния руко-
водителем 

Цифровой 
способ 

(бухгал-

терская 
программа 

1С) 

Электрон-

но 

Прием на 

участках 
основных 

средств и 

матери-
альных 

запасов, 
доходов и 

расходов, 

обяза-
тельств 

В день 
выгруз-

ки 

Глав-

ный 

бух-
галтер 

Не позд-

нее 2 
дней 

после 
выгрузки 

Для 

внут-
реннего 

пользо-
вания 

Члены инвентариза-
ционной комиссии 

ПЭП, автори-
зация, аудит 

1 рабочий дня после 

появления документа  

в СЭД 

Председатель инвен-

таризационной  

комиссии 

ЭЦП 

1 рабочий дня после 

согласования с членами 

комиссии 

Руководитель  

учреждения 
ЭЦП 

2 рабочих дня после 

утверждения 

16. 

Акт о признании 

безнадежной к 

взысканию за-
долженности по 

доходам  

(ф. 0510436) 

Элек-
тронный 

Комиссия по 

поступлению 
и выбытию 

активов 

Ответственный ис-

полнитель из состава 

комиссии, уполно-
моченный формиро-

вать акта 

ПЭП, автори-

зация, аудит 

В день, когда вывили: 

- завершение сроков 
возможного возобновле-

ния процедуры взыска-

ния задолженности по 
законодательству; 

- ликвидацию организа-

ции-должника; 
- банкротство граждани-

на; 

- смерть должника  
– физлица и т.д. 

1 рабочий 
день после 

утвержде-

ния руко-
водителем 

Цифровой 

способ 

(бухгал-
терская 

программа 

1С) 

Электрон-
но 

Прием на 

участке 

доходов 

В день 

выгруз-

ки 

Глав-

ный 
бух-

галтер 

Не позд-

нее 1 дня 
после 

выгрузки 

Для 

отраже-
ния 

факта 

хозяй-
ствен-

ной 

жизни в 
учете 

 
Члены комиссии по 

поступлению и вы-

бытию активов 

ПЭП, автори-
зация, аудит 

1 рабочий дня после 

появления документа  

в СЭД 



Председатель комис-

сии по поступлению 

и выбытию активов 

ЭЦП 

1 рабочий дня после 

согласования с членами 

комиссии 

Руководитель  

учреждения 
ЭЦП 

2 рабочих дня после 

утверждения 

17. 

Решение о спи-

сании задолжен-

ности, невостре-
бованной креди-

торами, со счета 

(ф. 0510437) 

Элек-
тронный 

Инвентари-

зационная 

комиссия 

Ответственный ис-

полнитель из состава 
комиссии, уполно-

моченный формиро-

вать решение 

ПЭП, автори-

зация, аудит 

Не позднее 1 рабочего 

дня, следующего за днем 
утверждения акта о ре-

зультатах инвентариза-

ции (ф. 0510463) 

1 рабочий 
день после 

утвержде-

ния руко-
водителем 

Цифровой 

способ 

(бухгал-
терская 

программа 

1С) 

Электрон-
но 

Прием на 

участках 
доходов и 

расходов 

В день 

выгруз-

ки 

Глав-

ный 
бух-

галтер 

Не позд-

нее 1 дня 
после 

выгрузки 

Для 

отраже-

ния 
факта 

хозяй-

ствен-
ной 

жизни в 

учете 

Бухгалтерская  

служба 

ПЭП, автори-

зация, аудит 

1 рабочий дня после 

появления документа  
в СЭД 

Члены инвентариза-
ционной комиссии 

ПЭП, автори-
зация, аудит 

1 рабочий дня после 

согласования  

с бухгалтерией 

Председатель инвен-

таризационной ко-

миссии 

ЭЦП 

1 рабочий дня после 

согласования с членами 

комиссии 

Руководитель  

учреждения 
ЭЦП 

2 рабочих дня после 

утверждения 

18. 

Решение о при-

знании (восста-
новлении) со-

мнительной 
задолженности 

по доходам  

(ф. 0510445) 

Элек-
тронный 

Комиссия по 
поступлению 

и выбытию 
нефинансо-

вых активов 

Ответственный ис-
полнитель из состава 

комиссии по поступ-

лению и выбытию 
активов 

ПЭП, автори-

зация, аудит 

В день, когда выявили, 
что контрагент неплате-

жеспособен: 

- находится в процессе 
ликвидации либо ИФНС 

собралась исключать его 

из ЕГРЮЛ; 
- находится в процедуре 

банкротства; 

- зарегистрирован по 
адресу массовой регист-

рации; 

- участвует в качестве 
должника в исполни-

тельном производстве; 

- не имеет активов, чтобы 
погасить долги т.д. 

1 рабочий 
день после 

утвержде-
ния руко-

водителем 

Цифровой 

способ 

(бухгал-
терская 

программа 
1С) 

Электрон-
но 

Прием на 

участке 
доходов 

В день 

выгруз-
ки 

Глав-

ный 
бух-

галтер 

Не позд-

нее 1 дня 
после 

выгрузки 

Для 

отраже-

ния 
факта 

хозяй-
ствен-

ной 

жизни в 
учете 

Члены комиссии по 

поступлению и вы-

бытию активов 

ПЭП, автори-
зация, аудит 

1 рабочий дня после 

появления документа 

в СЭД 

Председатель комис-

сии по поступлению 
и выбытию активов 

ЭЦП 

1 рабочий дня после 

согласования с членами 
комиссии 



Руководитель 
 учреждения 

ЭЦП 
2 рабочих дня после 

утверждения 

19. 

Решение о вос-

становлении 

кредиторской 

задолженности 

(ф. 0510446) 

Элек-

тронный 

Бухгалтер-

ская служба 

Ответственный  

исполнитель 

ПЭП, автори-

зация, аудит 

Не позднее 1 рабочего 

дня, когда получили 
требования об оплате 

задолженности:  

- документы заявителя, 
подтверждающие право 

требования (например, 

судебное решение); 
- документы, подтвер-

ждающие возникновение 

обязательств (например, 

накладные, акты, пла-

тежные документы); 

и т.д. 

1 рабочий 

день после 

утвержде-

ния руко-

водителем 

Цифровой 

способ 
(бухгал-

терская 

программа 
1С) 

Электрон-

но 

Прием на 
участках 

доходов и 

расходов 

В день 

выгруз-

ки 

Глав-
ный 

бух-

галтер 

Не позд-
нее 1 дня 

после 

выгрузки 

Для 

отраже-
ния 

факта 

хозяй-

ствен-

ной 

жизни в 
учете Ответственный ис-

полнитель финансо-

во-экономической 

службы 

ПЭП, автори-

зация, аудит 

1 рабочий дня после 

появления документа  
в СЭД 

Руководитель 

 учреждения 
ЭЦП 

2 рабочих дня после 

утверждения ПФО 

20. 

Акт о приеме-
передаче объек-

тов нефинансо-

вых активов  
(ф. 0510448) 

Элек-
тронный 

Комиссия по 
поступлению 

и выбытию 

нефинансо-
вых активов 

Ответственное лицо 

передающей стороны 

ПЭП, автори-

зация, аудит 

В день приемки нефи-

нансовых активов 

1 рабочий 
день после 

утвержде-

ния руко-
водителем 

Цифровой 

способ 

(бухгал-
терская 

программа 

1П) 

На бумаге 

Прием на 

участке 
основных 

средств и 

матери-
альных 

запасов 

В день 
передачи 

Глав-

ный 
бух-

галтер 

Не позд-

нее 1 дня 
после 

передачи 

Для 

отраже-

ния 
факта 

хозяй-

ствен-
ной 

жизни в 

учете 

Члены комиссии по 
поступлению и вы-

бытию нефинансо-

вых активов прини-
мающей стороны 

ПЭП, автори-
зация, аудит 

2 рабочих дня после  
составления 

Председатель комис-
сии по поступлению 

и выбытию нефинан-

совых активов 

ЭЦП 

1 рабочий дня после 

согласования с членами 
комиссии 

Руководитель  

учреждения 
ЭЦП 

2 рабочих дня после 

утверждения председате-
лем комиссии 

21. 

Накладная на 

внутреннее пе-

ремещение объ-

ектов нефинан-

совых активов 

(ф. 0510450) 

Элек-

тронный 

Структурное 

подразделе-

ния-

отправителя 

Ответственный ис-

полнитель из струк-

турного подразделе-
ния-отправителя 

ПЭП, автори-

зация, аудит 

В день выдачи нефинан-

совых активов 
1 рабочий 

день после 

утвержде-
ния ответ-

ственного 

лица, по-
лучившего 

матценно-

сти 

Цифровой 

способ 

(бухгал-

терская 

программа 

1С) 

На бумаге 

Прием на 

участке 
основных 

средств и 

матери-
альных 

запасов 

В день 

передачи 

Глав-

ный 

бух-

галтер 

Не позд-

нее 1 дня 

после 

передачи 

Для 

отраже-

ния 
факта 

хозяй-

ствен-
ной 

жизни в 

учете 

Ответственное лицо, 
передающее матери-

альные ценности 

ЭЦП 
1 рабочий дня после 

составления 

Ответственное лицо, 
получающее матери-

альные ценности 

ЭЦП 
1 рабочий дня после 

утверждения ответствен-

ного лица 



22. 
Требование-
накладная 

 (ф. 0510451) 

Элек-

тронный 

Структурное 

подразделе-

ния -
отправителя 

Ответственный ис-

полнитель из струк-

турного подразделе-
ния-отправителя 

ПЭП, автори-

зация, аудит 

В день выдачи 

нефинансовых активов 

1 рабочий 
день после 

утвержде-

ния ответ-
ственного 

лица, по-

лучившего 
матценно-

сти 

Цифровой 
способ 

(бухгал-

терская 
программа 

1С) 

На бумаге 

Прием на 

участке 

основных 
средств и 

матери-

альных 
запасов 

В день 

передачи 

Глав-

ный 

бух-
галтер 

Не позд-

нее 1 дня 

после 
передачи 

Для 
отраже-

ния 

факта 
хозяй-

ствен-

ной 
жизни в 

учете 

Сотрудник учрежде-
ния, затребовавший 

материальные цен-
ности 

ПЭП, автори-

зация, аудит 

1 рабочий дня после 

составления 

Руководитель  
учреждения 

ЭЦП 
2 рабочих дня после 

утверждения 

Ответственное лицо, 

отпускающее мате-
риальные ценности 

ЭЦП 

1 рабочий дня  

после утверждения 
руководителя 

Ответственное лицо, 

получающее матери-

альные ценности 

ПЭП, автори-
зация, аудит 

1 рабочий день 

после утверждения 

 руководителя 

23. 

Акт приемки 
товаров, работ, 

услуг  

(ф. 0510452) 

Элек-

тронный 

Приемочная 

комиссия 

Ответственный ис-
полнитель из состава 

приемочной комис-

сии 

ПЭП, автори-

зация, аудит 

В день приемки 

 товаров, услуг 

1 рабочий 

день после 

утвержде-
ния руко-

водителем 

Цифровой 

способ 
(бухгал-

терская 

программа 
1С) 

На бумаге 

Прием на 
участке 

основных 

средств и 
матери-

альных 

запасов 

В день 

передачи 

Глав-
ный 

бух-

галтер 

Не позд-
нее 1 дня 

после 

передачи 

Для 

отраже-
ния 

факта 

хозяй-
ствен-

ной 

жизни в 
учете 

Члены приемочной 

комиссии 

ПЭП, автори-

зация, аудит 

1 рабочий дня после 

составления 

Председатель  

комиссии 
ЭЦП 

1 рабочий дня после 
согласования членами 

комиссии 

Руководитель 

 учреждения 
ЭЦП 

2 рабочих дня после 
утверждения председате-

ля комиссии 

24. 

Заявка-
обоснование 

закупки товаров, 

работ, услуг 
малого объема 

через -

подотчетное 

лицо  

(ф. 0510521) 

Элек-

тронный 

Все струк-
турные под-

разделения 

по согласо-
ванию с 

директором 

Подотчетное лицо 
ПЭП, автори-
зация, аудит 

Не позднее 1 дня  
до дня закупки 

1 рабочий 

день после 
утвержде-

ния руко-

водителем 

Цифровой 
способ 

(бухгал-

терская 
программа 

1С) 

Электрон-

но 

Прием на 
участке 

расчетов с 

подотчет-
ными 

лицами 

В день 

передачи 

Глав-

ный 

бух-
галтер 

Не позд-

нее 1 дня 

после 
передачи 

Для 
внут-

реннего 

пользо-
вания 

 

Руководитель  

структурного  

подразделения 

ПЭП, автори-
зация, аудит 

В день появления  
документа в СЭД 

Ответственное лицо 

контрактной службы 

ПЭП, автори-

зация, аудит 

В день появления  

документа в СЭД 

Ответственное лицо 

финансово-
экономического 

подразделения 

ПЭП, автори-
зация, аудит 

В день утверждения 

документа контрактной 
службой и главным бух-

галтером 

Бухгалтерская  
служба 

ПЭП, автори-
зация, аудит 

В день утверждения 

руководителя структур-

ного подразделения 



Руководитель  
учреждения 

ЭЦП 

1 рабочий день  

после утверждения  

бухгалтерской службы 

25. 

Акт о списании 

объектов нефи-

нансовых акти-
вов (кроме 

транспортных 

средств  
(код ф. 0510454) 

Элек-

тронный 

Комиссия по 

поступлению 
и выбытию 

нефинансо-

вых активов 

Ответственный ис-

полнитель из состава 
комиссии по поступ-

лению и выбытию 

нефинансовых акти-
вов 

ПЭП, автори-

зация, аудит 

В день оформления ре-

шения о прекращении 

признания активами 
объектов нефинансовых 

активов (ф. 0510440) 

1 рабочий 
день, по-

сле утвер-

ждения 

руководи-

телем 

Цифровой 
способ 

(бухгал-

терская 

программа 

1С) 

Электрон-

но 

Прием на 
участке 

расчетов с 

подотчет-

ными 

лицами 

В день 
выгруз-

ки 

Глав-

ный 

бух-

галтер 

Не позд-

нее 1 дня 

после 

выгрузки 

Для 
отраже-

ния 

факта 
хозяй-

ствен-

ной 
жизни в 

учете 

Члены комиссии по 
поступлению и вы-

бытию нефинансо-

вых активов 

ПЭП 

1 рабочий день после 

появления документа  
в СЭД 

Председатель комис-
сии по поступлению 

и выбытию нефинан-

совых активов 

ЭЦП 

1 рабочий день 

 после подписания  
членами комиссии 

Руководитель  
учреждения 

ЭЦП 

2 рабочих дня  

после подписания  

председателем 

26. 

Акт о списании  

транспортных 

средств  
(код ф. 0510456) 

Элек-

тронный 

Комиссия по 

поступлению 
и выбытию 

нефинансо-

вых активов 

Ответственный ис-

полнитель из состава 

комиссии по поступ-

лению и выбытию 

нефинансовых акти-
вов 

ПЭП, автори-

зация, аудит 

В день оформления ре-
шения о прекращении 

признания активами 
объектов нефинансовых 

активов (ф. 0510440) 

1 рабочий 
день, по-

сле утвер-

ждения 
руководи-

телем 

Цифровой 
способ 

(бухгал-

терская 
программа 

1С) 

Электрон-

но 

Сотрудник 
бухгалте-

рии 

В день 
выгруз-

ки 

Глав-

ный 

бух-
галтер 

Не позд-

нее 1 дня 

после 
выгрузки 

Для 
отраже-

ния 

факта 
хозяй-

ствен-

ной 
жизни в 

учете 

Члены комиссии по 

поступлению и вы-

бытию нефинансо-
вых активов 

ПЭП 
1 рабочий день  

 после появления  

документа в СЭД 

Председатель комис-
сии по поступлению 

и выбытию нефинан-

совых активов 

ЭЦП 

1 рабочий день 

 после подписания  
членами комиссии 

Руководитель  
учреждения 

ЭЦП 

2 рабочих дня после 

подписания 
председателем 

27. 
Акт о результа-

тах инвентариза-

ции (ф. 0510463) 

Элек-

тронный 

Инвентари-
зационная 

комиссия 

Ответственный ис-

полнитель из состава 

инвентаризационной 
комиссии 

ПЭП, автори-

зация, аудит 

В день окончания 

 инвентаризации 

1 рабочий 
день, по-

сле утвер-

ждения 

руководи-

телем 

Цифровой 
способ 

(бухгал-

терская 

программа 

1С) 

Электрон-

но 

Сотрудни-
ки бухгал-

терии 

В день 
выгруз-

ки 

Со-
труд-

ники 

бух-

галте-

рии 

Не позд-

нее 1 дня 

после 

выгрузки 

Для 

внут-
реннего 

пользо-

вания 

Члены инвентариза-

ционной комиссии 

ПЭП, автори-

зация, аудит 

1 рабочий дня, после 

появления документа в 

СЭД 

Председатель инвен-

таризационной ко-
миссии 

ЭЦП 

1 рабочий день после 

согласования с членами 
комиссии 



Руководитель  

учреждения 
ЭЦП 

1 рабочий день после 

подписания  

председателем 

28. 

Накладная на 

отпуск матери-

альных ценно-

стей на сторону 

(ф. 0510458) 

На бума-

ге, элек-

тронный 

Структурное 
подразделе-

ния-

отправителя 

Ответственный ис-
полнитель -

сотрудник ответст-

венный за оформле-
ние документа 

ПЭП, автори-
зация, аудит 

В день передачи  

нефинансовых активов 

1 рабочий 

день, по-

сле подпи-

сания 

документа 

На бумаге 

-передача 
между 

головным 

учрежде-
ние и фи-

лиалами, 

структур-
ным под-

разделени-

ем; элек-

тронно- 

Цифровой 

способ 
(бухгал-

терская 

программа 
1С) учре-

ждения 

отправите-
ля 

На бумаге, 

электрон-

но 

Сотрудник 

бухгалте-

рии 

В день 

передачи 

Глав-
ный 

бух-

галтер 

Не позд-

нее 1  

рабочего 

дня после 

передачи 

Для 

отраже-
ния 

факта 

хозяй-

ствен-

ной 

жизни в 
учете 

Ответственное лицо, 

отпускающее мате-

риальные ценности 

ПЭП 

Руководитель 

 учреждения 
ЭЦП 

29. 

Акт о списании  

материальных 

запасов 
 (код ф. 0510460) 

Элек-

тронный 

Комиссия по 

поступлению 
и выбытию 

нефинансо-

вых активов 

Ответственный ис-

полнитель из состава 

комиссии по поступ-

лению и выбытию 
нефинансовых акти-

вов 

ПЭП, автори-

зация, аудит 

В день получения пер-

вичного документа от 
лица ответственного за 

факт хозяйственной 

жизни 

1 рабочий 
день, по-

сле утвер-

ждения 
руководи-

телем 

Цифровой 
способ 

(бухгал-

терская 
программа 

1С) 

Электрон-

но 

Сотрудник 
бухгалте-

рии 

В день 
выгруз-

ки 

Глав-

ный 

бух-
галтер 

Не позд-

нее 1 дня 

после 
выгрузки 

Для 
отраже-

ния 

факта 
хозяй-

ствен-

ной 
жизни в 

учете 

Члены комиссии по 
поступлению и вы-

бытию нефинансо-

вых активов 

ПЭП 

1 рабочий день 

после появления  
документа в СЭД 

Председатель комис-

сии по поступлению 

и выбытию нефинан-
совых активов 

ЭЦП 

1 рабочий день 

 после подписания  

членами комиссии 

Руководитель учре-

ждения 
ЭЦП 

2 рабочих дня 

 после подписания  
председателем 

30. 

Акт о списании  

бланков строгой 

отчетности  

(код ф. 0510461) 

Элек-

тронный 

Комиссия по 

поступлению 
и выбытию 

нефинансо-

вых активов 

Ответственный ис-
полнитель из состава 

комиссии по поступ-

лению и выбытию 

нефинансовых акти-

вов 

ПЭП, автори-

зация, аудит 

В день получения пер-

вичного документа от 
лица ответственного за 

факт хозяйственной 

жизни 

1 рабочий 
день, по-

сле утвер-

ждения 

руководи-

телем 

Цифровой 
способ 

(бухгал-

терская 

программа 

1С) 

Электрон-

но 

Сотрудник 
бухгалте-

рии 

В день 
выгруз-

ки 

Глав-

ный 

бух-

галтер 

Не позд-

нее 1 дня 

после 

выгрузки 

Для 
отраже-

ния 

факта 
хозяй-

ствен-

ной 
жизни в 

учете 



Члены комиссии по 

поступлению и вы-

бытию нефинансо-
вых активов 

ПЭП 
1 рабочий день 

 после появления  

документа в СЭД 

Председатель комис-

сии по поступлению 

и выбытию нефинан-
совых активов 

ЭЦП 
1 рабочий день 

 после подписания  

членов комиссии 

Руководитель 
 учреждения 

ЭЦП 

2 рабочих дня  

после подписания 
 председателем 
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