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№ п/п 

Факт 

хозяйственной 

жизни / 

наименование 

первичного 

документа 

 
Срок 

формирования 

документа / срок 

передачи 

документа в 

бухгалтерскую 

службу 

Обработка документа 

Структурное 

подразделение/ 

лицо, 

ответственное за 

создание 

документа 

Регламент документа 
Вид (формат) 

документа для 

передачи в 

бухгалтерскую 

службу 

Выгрузка, обработка Проверка 

ответственное 

лицо (лица), 

подписывающи

е документ 

вид подписи 

(ПЭП, ЭЦП, 

утверждающая 

ЭЦП) 

срок 

подписания 

(отказа от 

подписания) 

документа 

Исполнитель Срок Контроль Срок 

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

1. Операции с объектами ОС 

1.1 Поступление ОС 

1.1.1. Приобретение у поставщиков 

1.1.1.1 Товарная 

накладная 

(товарно–

транспортная 

накладная) 
ТОРГ-12  или 

универсальный 

передаточный 
документ по 

неунифицирован

ной форме 

Поставщик Уполномоченный 

сотрудник 

Собственноручная На дату 

поступления ОС 

и документа 

В течение двух 

рабочих дней со 

дня приемки 

товаров 

На бумаге Прием на 

участке 

основных 

средств и 

материальных 
запасов  

В день  

поступления 

документа 

Заместитель 

главного 

бухгалтера 

на участке 

основных 
средств и 

материальны

х запасов 

Не 

позднее 1 

дня после 

поступлен

ия 
документа 

1.1.1.2 Решение о 

признании 

объектов 
нефинансовых 

активов (ф. 

0510441) 
 

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 
нефинансовых 

активов 

Ответственный 

исполнитель из 

состава 
комиссии по 

поступлению и 

выбытию 
нефинансовых 

активов 

ПЭП,  Не позднее 1 

рабочего дня, 

следующего за 
днем 

приобретения 

В день получения 

документа 

Электронно Прием на 

участке 

основных 
средств и 

материальных 

запасов 

В день 

выгрузки 

Заместитель 

главного 

бухгалтера 
на участке 

основных 

средств и 
материальны

х запасов 

Не 

позднее 1 

дня после 
выгрузки 

Члены комиссии 

по поступлению 
и выбытию 

нефинансовых 

активов 

ПЭП,  1 рабочий день 

после появления 
документа в СЭД 

Председатель 

комиссии по 

поступлению и 

ЭЦП 1 рабочий день 

после 

утверждения 



выбытию 
нефинансовых 

активов 

членов комиссии 

1.1.2 Безвозмездное получение недвижимого имущества (зданий, помещений) 

1.1.2.1 Акт о приеме-
передаче 

объектов 

нефинансовых 
активов (ф. 

0510448) 

 
 

Комиссия по 
поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 
активов 

Ответственное 
лицо 

передающей 

стороны 

ПЭП, 
собственноручная 

В день приемки 
нефинансовых 

активов 

1 рабочий день 
после утверждения 

руководителем 

Электронно, на 
бумаге 

Прием на 
участке 

основных 

средств и 
материальных 

запасов 

В день 
передачи 

Заместитель 
главного 

бухгалтера 

на участке 
основных 

средств и 

материальны
х запасов 

Не 
позднее 1 

дня после 

передачи 

Члены комисси 
по поступлению 

и выбытию 

нефинансовых 
активов 

принимающей 
стороны 

ПЭП, 
собственноручная 

2 рабочих дня 
после  

составления 

Председатель 

комиссии по 

поступлению и 
выбытию 

нефинансовых 

активов 

ЭЦП, 

собственноручная 

1 рабочий дня 

после 

согласования с 
членами 

комиссии  

Уполномоченное 

лицо 

ЭЦП, 

собственноручная 

2 рабочих дня 

после 

утверждения 
председателем 

комиссии  

1.1.2.2 Извещение (ф. 

0504805) 

Комиссия по 

поступлению и 
выбытию 

нефинансовых 

активов  

Принимает МОЛ 

(уполномоченны
й сотрудник) 

Собственноручная На дату 

поступления ОС 
и 

сопроводительн

ых документов 

В день получения 

документа 

На бумаге Прием на 

участке 
основных 

средств и 

материальных 
запасов 

В день день 

поступления 
документа 

Заместитель 

главного 
бухгалтера 

на участке 

основных 
средств и 

материальны

х запасов 

Не 

позднее 1 
дня после 

поступлен

ия 
документа 

1.1.2.3 Решение о 

признании 

объектов 
нефинансовых 

активов (ф. 

0510441) 

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 
нефинансовых 

активов 

Ответственный 

исполнитель из 

состава 
комиссии по 

поступлению и 

выбытию 
нефинансовых 

активов 

ПЭП,  Не позднее 1 

рабочего дня, 

следующего за 
днем получения 

В день получения 

документа 

Электронно Прием на 

участке 

основных 
средств и 

материальных 

запасов 

В день 

выгрузки 

Заместитель 

главного 

бухгалтера 
на участке 

основных 

средств и 
материальны

х запасов 

Не 

позднее 1 

дня после 
выгрузки 

Члены комиссии 

по поступлению 

и выбытию 

нефинансовых 
активов 

ПЭП,  1 рабочий день 

после появления 

документа в СЭД 

Председатель 

комиссии по 

поступлению и 
выбытию 

нефинансовых 

активов 

ЭЦП 1 рабочий день 

после 

утверждения 
членов комиссии 

1.1.3 Безвозмездное получение ОЦДИ и иного имущества при централизованных закупках 



1.1.3.1 Акт о приеме-
передаче 

объектов 

нефинансовых 
активов (ф. 

0510448 

 
 

Комиссия по 
поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 
активов 

Ответственное 
лицо 

передающей 

стороны 

ПЭП, 
собственноручная 

В день приемки 
нефинансовых 

активов 

1 рабочий день 
после утверждения 

руководителем 

Электронно, на 
бумаге 

Прием на 
участке 

основных 

средств и 
материальных 

запасов 

В день 
передачи 

Заместитель 
главного 

бухгалтера 

на участке 
основных 

средств и 

материальны
х запасов 

Не 
позднее 1 

дня после 

передачи 

Члены комисси 
по поступлению 

и выбытию 

нефинансовых 
активов 

принимающей 

стороны 

ПЭП, 
собственноручная 

2 рабочих дня 
после  

составления 

Председатель 

комиссии по 

поступлению и 
выбытию 

нефинансовых 

активов 

ЭЦП, 

собственноручная 

1 рабочий дня 

после 

согласования с 
членами 

комиссии  

Уполномоченное 

лицо 

ЭЦП, 

собственноручная 

2 рабочих дня 

после 

утверждения 
председателем 

комиссии  

1.1.3.2 Извещение (ф. 

0504805) 

Комиссия по 

поступлению и 
выбытию 

нефинансовых 

активов  

Принимает МОЛ 

(уполномоченны
й сотрудник) 

Собственноручная На дату 

поступления ОС 
и 

сопроводительн

ых документов 

В день получения 

документа 

На бумаге Прием на 

участке 
основных 

средств и 

материальных 
запасов 

В день  

поступления 
документа 

Заместитель 

главного 
бухгалтера 

на участке 

основных 
средств и 

материальны

х запасов 

Не 

позднее 1 
дня после 

поступлен

ия 
документа 

1.1.3.3 Товарная 

накладная 

(товарно–
транспортная 

накладная) 

ТОРГ-12  или 
универсальный 

передаточный 

документ по 
неунифицирован

ной форме 

 

Поставщик уполномоченны

й сотрудник 

Собственноручная На дату 

поступления ОС 

и документа 

В течение двух 

рабочих дней со 

дня приемки 
товаров 

На бумаге Прием на 

участке 

основных 
средств и 

материальных 

запасов  

В день 

поступления 

документа 

Заместитель 

главного 

бухгалтера 
на участке 

основных 

средств и 
материальны

х запасов 

Не 

позднее 1 

дня после 
поступлен

ия 

документа 

1.1.3.4 Решение о 

признании 

объектов 
нефинансовых 

активов (ф. 

0510441) 
 

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 
нефинансовых 

активов 

Ответственный 

исполнитель из 

состава 
комиссии по 

поступлению и 

выбытию 
нефинансовых 

активов 

ПЭП,  Не позднее 1 

рабочего дня, 

следующего за 
днем получения 

В день получения 

документа 

Электронно Прием на 

участке 

основных 
средств и 

материальных 

запасов 

В день 

выгрузки 

Заместитель 

главного 

бухгалтера 
на участке 

основных 

средств и 
материальны

х запасов 

Не 

позднее 1 

дня после 
выгрузки 

Члены комиссии 

по поступлению 
и выбытию 

нефинансовых 

ПЭП,  1 рабочий день 

после появления 
документа в СЭД 



активов 

Председатель 

комиссии по 

поступлению и 

выбытию 
нефинансовых 

активов 

ЭЦП 1 рабочий день 

после 

утверждения 

членов комиссии 

1.1.4 Получение ОЦДИ и иного имущества в качестве пожертвования 

1.1.4.1 Акт приема-
передачи 

имущества по 

неунифицирован
ной форме 

Жертвователь  уполномоченны
й сотрудник 

Собственноручная На дату 
поступления ОС 

и документа 

В течение двух 
рабочих дней со 

дня приемки 

товаров 

На бумаге Прием на 
участке 

основных 

средств и 
материальных 

запасов 

В день день 
поступления 

документа 

Заместитель 
главного 

бухгалтера 

на участке 
основных 

средств и 
материальны

х запасов 

Не 
позднее 1 

дня после 

поступлен
ия 

документа 

1.1.4.2 Акт о приеме-

передаче 
объектов 

нефинансовых 

активов (ф. 
0510448) 

Комиссия по 

поступлению и 
выбытию 

нефинансовых 

активов 

Ответственное 

лицо 
передающей 

стороны 

ПЭП,  В день приемки 

нефинансовых 
активов 

1 рабочий день 

после утверждения 
руководителем 

Электронно Прием на 

участке 
основных 

средств и 

материальных 
запасов 

В день 

передачи 

Заместитель 

главного 
бухгалтера 

на участке 

основных 
средств и 

материальны

х запасов 

Не 

позднее 1 
дня после 

передачи 

Члены комисси 
по поступлению 

и выбытию 

нефинансовых 
активов 

принимающей 

стороны 

ПЭП 2 рабочих дня 
после  

составления 

Председатель 
комиссии по 

поступлению и 

выбытию 
нефинансовых 

активов 

ЭЦП 1 рабочий дня 
после 

согласования с 

членами 
комиссии  

Уполномоченное 
лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 
после 

утверждения 

председателем 
комиссии  

1.1.4.3 Решение о 

признании 
объектов 

нефинансовых 

активов (ф. 

0510441) 

Комиссия по 

поступлению и 
выбытию 

нефинансовых 

активов 

Ответственный 

исполнитель из 
состава 

комиссии по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов 

ПЭП,  Не позднее 1 

рабочего дня, 
следующего за 

днем получения 

В день получения 

документа 

Электронно Прием на 

участке 
основных 

средств и 

материальных 

запасов 

В день 

выгрузки 

Заместитель 

главного 
бухгалтера 

на участке 

основных 

средств и 

материальны

х запасов 

Не 

позднее 1 
дня после 

выгрузки 

Члены комиссии 
по поступлению 

и выбытию 

нефинансовых 
активов 

ПЭП,  1 рабочий день 
после появления 

документа в СЭД 

Председатель 

комиссии по 
поступлению и 

ЭЦП 1 рабочий день 

после 
утверждения 



выбытию 
нефинансовых 

активов 

членов комиссии 

1.1.5 Изготовление объектов ОС собственными силами 

1.1.5.1 Акт о списании 
материальных 

запасов (ф. 

0504230) 

Комиссия по 
поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 
активов 

Принимает МОЛ 
(уполномоченны

й сотрудник) 

Собственноручная На дату списания 
матзапасов 

В день получения 
документа 

На бумаге Прием на 
участке 

основных 

средств и 
материальных 

запасов 

В день день 
поступления 

документа 

Заместитель 
главного 

бухгалтера 

на участке 
основных 

средств и 

материальны
х запасов 

Не 
позднее 1 

дня после 

поступлен
ия 

документа 

1.1.5.2 Акт 

выполненных 
работ (оказания 

услуг) по 

неунифицирован
ной форме 

Комиссия по 

поступлению и 
выбытию 

нефинансовых 

активов 

Принимает МОЛ 

(уполномоченны
й сотрудник) 

Собственноручная На дату 

выполнения 
работ/ оказания 

услуг и 

документа 

В день получения 

документа 

На бумаге Прием на 

участке 
основных 

средств и 

материальных 
запасов 

В день день 

поступления 
документа 

Заместитель 

главного 
бухгалтера 

на участке 

основных 
средств и 

материальны

х запасов 

Не 

позднее 1 
дня после 

поступлен

ия 
документа 

1.1.5.3 Решение о 
признании 

объектов 

нефинансовых 
активов (ф. 

0510441) 

Комиссия по 
поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 
активов 

Ответственный 
исполнитель из 

состава 

комиссии по 
поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 
активов 

ПЭП,  Не позднее 1 
рабочего дня, 

следующего за 

днем 
изготовления 

В день получения 
документа 

Электронно Прием на 
участке 

основных 

средств и 
материальных 

запасов 

В день 
выгрузки 

Заместитель 
главного 

бухгалтера 

на участке 
основных 

средств и 

материальны
х запасов 

Не 
позднее 1 

дня после 

выгрузки 

Члены комиссии 

по поступлению 
и выбытию 

нефинансовых 

активов 

ПЭП,  1 рабочий день 

после появления 
документа в СЭД 

Председатель 
комиссии по 

поступлению и 

выбытию 
нефинансовых 

активов 

ЭЦП 1 рабочий день 
после 

утверждения 

членов комиссии 

1.1.5.4 Акт о приеме-
передаче 

объектов 

нефинансовых 

активов (ф. 

0510448) 

Комиссия по 
поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов 

Ответственное 
лицо 

передающей 

стороны 

ПЭП,  В день приемки 
нефинансовых 

активов 

1 рабочий день 
после утверждения 

руководителем 

Электронно Прием на 
участке 

основных 

средств и 

материальных 

запасов 

В день 
передачи 

Заместитель 
главного 

бухгалтера 

на участке 

основных 

средств и 

материальны
х запасов 

Не 
позднее 1 

дня после 

передачи 

Члены комисси 

по поступлению 

и выбытию 
нефинансовых 

активов 

принимающей 
стороны 

ПЭП,  2 рабочих дня 

после  

составления 

Председатель 

комиссии по 

поступлению и 
выбытию 

ЭЦП 1 рабочий дня 

после 

согласования с 
членами 



нефинансовых 
активов 

комиссии  

Уполномоченное 

лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 

после 

утверждения 
председателем 

комиссии  

1.1.6 Принятие к учету неучтенных объектов ОС, выявленных при инвентаризации 

1.1.6.1 Акт о 
результатах 

инвентаризации 

(ф. 0510463) 

Инвентаризацион
ная комиссия 

Ответственный 
член комиссии 

ПЭП,  Не позднее дня, 
следующего за 

днем окончания 

инвентаризации 
по всем группам 

объектов 

1 рабочий день 
после утверждения 

руководителем 

Электронно  Прием на 
участке 

основных 

средств и 
материальных 

запасов 

В день 
передачи 

Заместитель 
главного 

бухгалтера 

на участке 
основных 

средств и 
материальны

х запасов 

Не 
позднее 1 

дня после 

передачи 

Члены комиссии ПЭП,  2 рабочих дня 

после  

составления 

Председатель 
комиссии 

ЭЦП 1 рабочий дня 
после 

согласования с 

членами 
комиссии  

Уполномоченное 

лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 

после 

утверждения 
председателем 

комиссии  

1.1.6.2 Решение о 
признании 

объектов 

нефинансовых 
активов (ф. 

0510441) 

Комиссия по 
поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 
активов 

Ответственный 
исполнитель из 

состава 

комиссии по 
поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 
активов 

ПЭП,  Не позднее 1 
рабочего дня, 

следующего за 

днем окончания 
инвентаризации 

В день получения 
документа 

Электронно Прием на 
участке 

основных 

средств и 
материальных 

запасов 

В день 
выгрузки 

Заместитель 
главного 

бухгалтера 

на участке 
основных 

средств и 

материальны
х запасов 

Не 
позднее 1 

дня после 

выгрузки 

Члены комиссии 

по поступлению 

и выбытию 
нефинансовых 

активов 

ПЭП,  1 рабочий день 

после появления 

документа в СЭД 

Председатель 
комиссии по 

поступлению и 

выбытию 
нефинансовых 

активов 

ЭЦП 1 рабочий день 
после 

утверждения 

членов комиссии 

1.1.6.3 Акт о приеме-
передаче 

объектов 

нефинансовых 
активов (ф. 

0510448) 

Комиссия по 
поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 
активов 

Ответственное 
лицо 

передающей 

стороны 

ПЭП,  В день приемки 
нефинансовых 

активов 

1 рабочий день 
после утверждения 

руководителем 

Электронно Прием на 
участке 

основных 

средств и 
материальных 

запасов 

В день 
передачи 

Заместитель 
главного 

бухгалтера 

на участке 
основных 

средств и 

материальны
х запасов 

Не 
позднее 1 

дня после 

передачи 

Члены комисси 
по поступлению 

и выбытию 

нефинансовых 

ПЭП,  2 рабочих дня 
после  

составления 



активов 
принимающей 

стороны 

Председатель 

комиссии по 
поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 
активов 

ЭЦП 1 рабочий дня 

после 
согласования с 

членами 

комиссии  

Уполномоченное 

лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 

после 
утверждения 

председателем 

комиссии  

1.1.7 Принятие к учету объектов ОС в порядке возмещения виновным лицом 

1.1.7.1 Решение о 

признании 

объектов 
нефинансовых 

активов (ф. 

0510441) 

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 
нефинансовых 

активов 

Ответственный 

исполнитель из 

состава 
комиссии по 

поступлению и 

выбытию 
нефинансовых 

активов 

ПЭП,  Не позднее 1 

рабочего дня, 

следующего за 
днем получения 

В день получения 

документа 

Электронно Прием на 

участке 

основных 
средств и 

материальных 

запасов 

В день 

выгрузки 

Заместитель 

главного 

бухгалтера 
на участке 

основных 

средств и 
материальны

х запасов 

Не 

позднее 1 

дня после 
выгрузки 

Члены комиссии 
по поступлению 

и выбытию 

нефинансовых 
активов 

ПЭП,  1 рабочий день 
после появления 

документа в СЭД 

Председатель 

комиссии по 

поступлению и 
выбытию 

нефинансовых 

активов 

ЭЦП 1 рабочий день 

после 

утверждения 
членов комиссии 

1.1.7.2 Акт о приеме-

передаче 

объектов 
нефинансовых 

активов (ф. 

0510448) 

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 
нефинансовых 

активов 

Ответственное 

лицо 

передающей 
стороны 

ПЭП,  В день приемки 

нефинансовых 

активов 

1 рабочий день 

после утверждения 

руководителем 

Электронно Прием на 

участке 

основных 
средств и 

материальных 

запасов 

В день 

передачи 

Заместитель 

главного 

бухгалтера 
на участке 

основных 

средств и 
материальны

х запасов 

Не 

позднее 1 

дня после 
передачи 

Члены комиссии 

по поступлению 
и выбытию 

нефинансовых 

активов 

принимающей 

стороны 

ПЭП,  2 рабочих дня 

после  
составления 

Председатель 

комиссии по 
поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 
активов 

ЭЦП 1 рабочий дня 

после 
согласования с 

членами 

комиссии  

Уполномоченное 

лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 

после 
утверждения 



председателем 
комиссии  

1.2 Переоценка объектов ОС 

1.2.1 Акт о 

результатах 
переоценки 

нефинансовых 

активов по 
неунифицирован

ной форме 

Комиссия по 

поступлению и 
выбытию активов 

Ответственный 

член комисси по 
поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 
активов 

принимающей 

стороны 

Собственноручная На дату ввода в 

эксплуатацию 

1 рабочий день 

после утверждения 
руководителем 

На бумаге Прием на 

участке 
основных 

средств и 

материальных 
запасов 

В день 

передачи 

Заместитель 

главного 
бухгалтера 

на участке 

основных 
средств и 

материальны

х запасов 

Не 

позднее 1 
дня после 

передачи 

Председатель 
комиссии по 

поступлению и 
выбытию 

нефинансовых 

активов 

Собственноручная 1 рабочий дня 
после оставления 

документа  

Уполномоченное 
лицо 

Собственноручная 2 рабочих дня 
после 

утверждения 

председателем 
комиссии  

1.3 Реконструкция, модернизация, дооборудование объектов ОС 

1.3.1 Акт о приеме-

сдаче 
отремонтирован

ных, 

реконструирова
нных и 

модернизирован

ных объектов 
основных 

средств (ф. 

0504103) 

Комиссия по 

поступлению и 
выбытию активов 

Ответственный 

член комисси по 
поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 
активов 

принимающей 

стороны 

Собственноручная На дату 

окончания 
проведенных 

работ 

1 рабочий день 

после утверждения 
руководителем 

На бумаге Прием на 

участке 
основных 

средств и 

материальных 
запасов 

В день 

передачи 

Заместитель 

главного 
бухгалтера 

на участке 

основных 
средств и 

материальны

х запасов 

Не 

позднее 1 
дня после 

передачи 

Председатель 

комиссии по 

поступлению и 
выбытию 

нефинансовых 

активов 

Собственноручная 1 рабочий дня 

после оставления 

документа  

Уполномоченное 
лицо 

Собственноручная 2 рабочих дня 
после 

утверждения 
председателем 

комиссии  

1.3.2 Решение о 

признании 
объектов 

нефинансовых 

активов (ф. 
0510441) 

Комиссия по 

поступлению и 
выбытию 

нефинансовых 

активов 

Ответственный 

исполнитель из 
состава 

комиссии по 

поступлению и 
выбытию 

нефинансовых 

активов 

ПЭП,  Не позднее 1 

рабочего дня, 
следующего за 

днем окончания 

модернизации, 
реконструкции, 

дооборудования 

В день получения 

документа 

Электронно Прием на 

участке 
основных 

средств и 

материальных 
запасов 

В день 

выгрузки 

Заместитель 

главного 
бухгалтера 

на участке 

основных 
средств и 

материальны

х запасов 

Не 

позднее 1 
дня после 

выгрузки 

Члены комиссии 

по поступлению 

и выбытию 
нефинансовых 

ПЭП,  1 рабочий день 

после появления 

документа в СЭД 



активов 

Председатель 

комиссии по 

поступлению и 

выбытию 
нефинансовых 

активов 

ЭЦП 1 рабочий день 

после 

утверждения 

членов комиссии 

1.3.3 Заказ-наряд по 
неунифицирован

ной форме 

МОЛ 
(уполномоченны

й сотрудник) 

МОЛ 
(уполномоченны

й сотрудник) 

Собственноручная На дату оказания 
услуг 

1 рабочий день 
после утверждения 

руководителем 

На бумаге Прием на 
участке 

основных 

средств и 
материальных 

запасов 

Не позднее 1 
рабочего дня 

после 

поступления 
документа 

Заместитель 
главного 

бухгалтера 

на участке 
основных 

средств и 

материальны
х запасов 

Не 
позднее 1 

дня после 

поступлен
ия 

документа 

Уполномоченное 

лицо 

Собственноручная 2 рабочих дня 

после 
составления 

документа 

1.4 Внутреннее перемещение ОС 

1.4.1 Акт приема-

передачи 
объектов, 

полученных в 

личное 
пользование (ф. 

0510434) 

Согласно 

трудовому 
договору, 

локальному атку 

учреждения 

Лицо, 

ответственное за 
их сохранность 

или целевое 

использование 
имущества 

ПЭП,  В день выдачи 

объектов в 
личное 

пользование 

1 рабочий день 

после получения 
документы  

На бумаге Прием на 

участке 
основных 

средств и 

материальных 
запасов 

Не позднее 1 

рабочего дня 
после 

поступления 

документа 

Заместитель 

главного 
бухгалтера 

на участке 

основных 
средств и 

материальны

х запасов 

Не 

позднее 1 
дня после 

поступлен

ия 
документа 

Лицо, 

получившее, 
возвратившее 

имущество из 

личного 
пользования 

ПЭП,  1 рабочий день 

после появления 
документа в СЭД 

1.4.2 Требование-

накладная (ф. 

0510451) 

Структурное 

подразделения-

отправителя 

Ответственный 

исполнитель из 

структурного 
подразделения-

отправителя 

ПЭП,  В день выдачи 

нефинансовых 

активов 

1 рабочий день 

после утверждения 

ответственного 
лица, получившего 

матценности 

На бумаге Прием на 

участке 

основных 
средств и 

материальных 

запасов 

В день 

передачи 

Заместитель 

главного 

бухгалтера 
на участке 

основных 

средств и 
материальны

х запасов 

Не 

позднее 1 

дня после 
передачи 

Сотрудник 
учреждения, 

затребовавший 

материальные 
ценности 

ПЭП,  1 рабочий дня 
после 

составления 

Уполномоченное 

лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 

после 
утверждения  

Ответственное 

лицо, 

отпускающее 
материальные 

ценности 

ЭЦП 1 рабочий дня 

после 

утверждения 
руководителя  

Ответственное 
лицо, 

получающее 

материальные 
ценности 

ПЭП,  1 рабочий дня 
после 

утверждения 

руководителя  

1.4.3 Накладная на 

внутреннее 

перемещение 

Структурное 

подразделения-

отправителя 

Ответственный 

исполнитель из 

структурного 

ПЭП,  В день выдачи 

нефинансовых 

активов 

1 рабочий день 

после получения 

документы  

Электронно Прием на 

участке 

основных 

В день 

передачи 

Заместитель 

главного 

бухгалтера 

Не 

позднее 1 

дня после 



объектов 
нефинансовых 

активов 

(ф. 0510450)  

подразделения-
отправителя 

средств и 
материальных 

запасов 

на участке 
основных 

средств и 

материальны
х запасов 

передачи 

Ответственное 

лицо, 

передающее 
материальные 

ценности 

ЭЦП 1 рабочий дня 

после 

составления  

Ответственное 
лицо, 

получающее 

материальные 
ценности 

ЭЦП 1 рабочий дня 
после 

утверждения 

ответственного 
лица  

1.5 Списание ОС до 10 000 руб. при вводе в эксплуатацию 

1.5.1 Требование-

накладная (ф. 

0510451) 

Структурное 

подразделения-

отправителя 

Ответственны

й исполнитель 

из 

структурного 

подразделения
-отправителя 

ПЭП,  В день выдачи 

нефинансовых 

активов 

1 рабочий день 

после утверждения 

ответственного 

лица, получившего 

матценности 

На бумаге Прием на 

участке 

основных 

средств и 

материальных 
запасов 

В день 

передачи 

Заместитель 

главного 

бухгалтера 

на участке 

основных 
средств и 

материальны

х запасов 

Не 

позднее 1 

дня после 

передачи 

Сотрудник 

учреждения, 
затребовавший 

материальные 

ценности 

ПЭП,  1 рабочий дня 

после 
составления 

Уполномоченн
ое лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 
после 

утверждения  

Ответственное 
лицо, 

отпускающее 

материальные 
ценности 

ЭЦП 1 рабочий дня 
после 

утверждения 

руководителя  

Ответственное 

лицо, 

получающее 
материальные 

ценности 

ПЭП,  1 рабочий дня 

после 

утверждения 
руководителя  

1.5.2 Ведомость 
выдачи 

материальных 

ценностей на 
нужды 

учреждения (ф. 

0504210) 

МОЛ 
(уполномоченны

й сотрудник) 

МОЛ 
(уполномочен

ный 

сотрудник) 

Собственноручная На дату ввода в 
эксплуатацию 

1 рабочий день 
после утверждения 

руководителем 

На бумаге Прием на 
участке 

основных 

средств и 
материальных 

запасов 

Не позднее 1 
рабочего дня 

после 

поступления 
документа 

Заместитель 
главного 

бухгалтера 

на участке 
основных 

средств и 

материальны
х запасов 

Не 
позднее 1 

дня после 

поступлен
ия 

документа 
Уполномоченн

ое лицо 

Собственноручная 2 рабочих дня 

после 

составления 
документа 

1.6 Передача имущества в аренду, безвозмездное срочное пользование 

1.6.1 Акт приема-

передачи 
имущества по 

неунифицирован

ной форме 

МОЛ 

(уполномоченны
й сотрудник) 

МОЛ 

(уполномочен
ный 

сотрудник) 

Собственноручная В день ввода в 

эксплуатацию 

1 рабочий день 

после утверждения 
руководителем 

На бумаге Прием на 

участке 
основных 

средств и 

материальных 
запасов 

Не позднее 1 

рабочего дня 
после 

поступления 

документа 

Заместитель 

главного 
бухгалтера 

на участке 

основных 
средств и 

материальны

х запасов 

Не 

позднее 1 
дня после 

поступлен

ия 
документа 

Руководитель 

учреждения 

Собственноручная 2 рабочих дня 

после 
составления 

документа 



1.6.2 Накладная на 
отпуск 

материальных 

ценностей на 
сторону (ф. 

0510458) 

Ответственный 
исполнитель, 

который является 

сотрудником 
структурного 

подразделения-

отправителя 

Ответственное 
лицо, 

отпускающее 

материальные 
ценности 

ЭЦП В день отпуска 
материальных 

ценностей  

1 рабочий день 
после утверждения 

руководителем 

Электронно Прием на 
участке 

основных 

средств и 
материальных 

запасов 

В день 
передачи 

Заместитель 
главного 

бухгалтера 

на участке 
основных 

средств и 

материальны
х запасов 

Не 
позднее 1 

дня после 

передачи 

Лицо, 

получающее 

материальные 
ценности 

(подпись) 

ПЭП В день 

получения 

материальных 
ценностей  

Ответственны
й исполнитель 

- сотрудник, 

ответственный 
за оформление 

Накладной (ф. 

0510458) 

ПЭП,  1 рабочий день 
после 

составления 

документа  

Уполномоченн

ое лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 

после 

оформления 
документа 

1.7 Выбытие ОС 

1.7.1 Выбытие объектов ОС (кроме транспортных средств), пришедших в негодность или при моральном износе 

1.7.1.1 Решение о 

прекращении 
признания 

активами 

объектов 
нефинансовых 

активов (ф. 

0510440) 

Комиссия по 

поступлению и 
выбытию 

нефинансовых 

активов 

Ответственны

й исполнитель 
из состава 

комиссии по 

поступлению и 
выбытию 

нефинансовых 

активов 

ПЭП,  Одновременно с 

формированием 
акта о 

результатах 

инвентаризации 
(ф. 0504835) 

1 рабочий день 

после утверждения 
руководителем 

Электронно Прием на 

участке 
основных 

средств и 

материальных 
запасов 

В день 

передачи 

Заместитель 

главного 
бухгалтера 

на участке 

основных 
средств и 

материальны

х запасов 

Не 

позднее 1 
дня после 

передачи 

Члены 

комиссии по 

поступлению и 
выбытию 

нефинансовых 

активов 

ПЭП,  Не позднее 1 

рабочего дня, 

следующего за 
днем 

утверждения 

акта о 
результатах 

инвентаризации 

(ф. 0504835) 

Председатель 

комиссии по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов 

ЭЦП 1 рабочий день 

после 

подписания 

сленов комиссии 

Уполномоченн
ое лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 
после 

утверждения  

1.7.1.2 Акт об 
утилизации 

(уничтожении) 

материальных 
ценностей (ф. 

Комиссия по 
поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 
активов 

Ответственны
й член 

комиссии по 

поступлению и 
выбытию 

ПЭП,  В день 
утилизации 

матценностей 

1 рабочий день 
после утверждения 

руководителем 

Электронно Прием на 
участке 

основных 

средств и 
материальных 

В день 
выгрузки 

Заместитель 
главного 

бухгалтера 

на участке 
основных 

Не 
позднее 1 

дня после 

выгрузки 



0510435) нефинансовых 
активов 

запасов средств и 
материальны

х запасов Ответственное 

за сохранность 

или 
использование 

по назначению 

имущества 

ПЭП,  1 рабочий день 

после появления 

документа в СЭД 

Уполномоченн

ое лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 

после 

утверждения 
ответственного 

лица за 

сохранность 
имущества 

1.7.1.3 Акт о списании 

объектов 
нефинансовых 

активов (кроме 

транспортных 
средств) (ф. 

0510454) 

Комиссия по 

поступлению и 
выбытию 

нефинансовых 

активов 

Ответственны

й член 
Комиссии 

ПЭП,  В день 

совершения 
операции 

1 рабочий день 

после утверждения 
руководителем 

Электронно Прием на 

участке 
основных 

средств и 

материальных 
запасов 

В день 

передачи 

Заместитель 

главного 
бухгалтера 

на участке 

основных 
средств и 

материальны

х запасов 

Не 

позднее 1 
дня после 

передачи Члены 

Комиссии 

ПЭП,  1 рабочие день 

после 

составления 
документа 

Председатель 

Комиссии 

ЭЦП 1 рабочий день 

после 
подписания 

членов комиссии 

Уполномоченн

ое лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 

после 
подписания 

председателя 

комиссии 

1.7.2 Выбытие транспортных средств, пришедших в негодность, или при моральном износе 

1.7.2.1 Решение о 

прекращении 

признания 
активами 

объектов 

нефинансовых 
активов (ф. 

0510440) 

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 
нефинансовых 

активов 

Ответственны

й исполнитель 

из состава 
комиссии по 

поступлению и 

выбытию 
нефинансовых 

активов 

ПЭП,  Одновременно с 

формированием 

акта о 
результатах 

инвентаризации 

(ф. 0504835) 

1 рабочий день 

после утверждения 

руководителем 

Электронно Прием на 

участке 

основных 
средств и 

материальных 

запасов 

В день 

передачи 

Заместитель 

главного 

бухгалтера 
на участке 

основных 

средств и 
материальны

х запасов 

Не 

позднее 1 

дня после 
передачи 

Члены 
комиссии по 

поступлению и 

выбытию 
нефинансовых 

активов 

ПЭП,  Не позднее 1 
рабочего дня, 

следующего за 

днем 
утверждения 

акта о 

результатах 
инвентаризации 

(ф. 0504835) 

Председатель 
комиссии по 

поступлению и 

выбытию 
нефинансовых 

ЭЦП 1 рабочий день 
после 

подписания 

сленов комиссии 



активов 

Уполномоченн

ое лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 

после 

утверждения  

1.7.2.2 Акт об 
утилизации 

(уничтожении) 

материальных 
ценностей (ф. 

0510435) 

Комиссия по 
поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 
активов 

Ответственны
й член 

комиссии по 

поступлению и 
выбытию 

нефинансовых 

активов 

ПЭП,  В день 
утилизации 

матценностей 

1 рабочий день 
после утверждения 

руководителем 

Электронно Прием на 
участке 

основных 

средств и 
материальных 

запасов 

В день 
выгрузки 

Заместитель 
главного 

бухгалтера 

на участке 
основных 

средств и 

материальны
х запасов 

Не 
позднее 1 

дня после 

выгрузки 

Ответственное 
за сохранность 

или 
использование 

по назначению 

имущества 

ПЭП,  1 рабочий день 
после появления 

документа в СЭД 

Уполномоченн
ое лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 
после 

утверждения 

ответственного 
лица за 

сохранность 

имущества 

1.7.2.3 Акт о списании 

транспортного 

средства (ф. 
0510456) 

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 
нефинансовых 

активов 

Ответственны

й член 

Комиссии 

ПЭП,  На дату 

совершения 

операции 

1 рабочий день 

после утверждения 

руководителем 

Электронно Прием на 

участке 

основных 
средств и 

материальных 

запасов 

В день 

передачи 

Заместитель 

главного 

бухгалтера 
на участке 

основных 

средств и 
материальны

х запасов 

Не 

позднее 1 

дня после 
передачи Члены 

Комиссии 
ПЭП,  1 рабочий день 

после 

составления 

документа  

Председатель 

Комиссии 

ЭЦП 1 рабочий дня 

после подписи 

членов комиссии 

Уполномоченн
ое лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 
после 

утверждения 

председателем 
комиссии  

1.7.3 Признание объектов ОС, не соответствующим критериям актива 

1.7.3.1 Решение о 
прекращении 

признания 

активами 
объектов 

нефинансовых 

активов (ф. 
0510440) 

Комиссия по 
поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 
активов 

Ответственны
й исполнитель 

из состава 

комиссии по 
поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 
активов 

ПЭП,  Одновременно с 
формированием 

акта о 

результатах 
инвентаризации 

(ф. 0504835) 

1 рабочий день 
после утверждения 

руководителем 

Электронно Прием на 
участке 

основных 

средств и 
материальных 

запасов 

В день 
передачи 

Заместитель 
главного 

бухгалтера 

на участке 
основных 

средств и 

материальны
х запасов 

Не 
позднее 1 

дня после 

передачи 

Члены 

комиссии по 

поступлению и 
выбытию 

нефинансовых 

активов 

ПЭП,  Не позднее 1 

рабочего дня, 

следующего за 
днем 

утверждения 

акта о 



результатах 
инвентаризации 

(ф. 0504835) 

Председатель 

комиссии по 
поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 
активов 

ЭЦП 1 рабочий день 

после 
подписания 

сленов комиссии 

Уполномоченн

ое лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 

после 
утверждения  

1.7.3.2 Акт об 

утилизации 
(уничтожении) 

материальных 

ценностей (ф. 
0510435) 

Комиссия по 

поступлению и 
выбытию 

нефинансовых 

активов 

Ответственны

й член 
комиссии по 

поступлению и 

выбытию 
нефинансовых 

активов 

ПЭП,  В день 

утилизации 
матценностей 

1 рабочий день 

после утверждения 
руководителем 

Электронно Прием на 

участке 
основных 

средств и 

материальных 
запасов 

В день 

выгрузки 

Заместитель 

главного 
бухгалтера 

на участке 

основных 
средств и 

материальны

х запасов 

Не 

позднее 1 
дня после 

выгрузки 

Ответственное 

за сохранность 
или 

использование 

по назначению 
имущества 

ПЭП 1 рабочий день 

после появления 
документа в СЭД 

Уполномоченн

ое лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 

после 
утверждения 

ответственного 

лица за 
сохранность 

имущества 

1.7.3.3 Акт о списании 

объектов 
нефинансовых 

активов (кроме 

транспортных 
средств) (ф. 

0510454) 

Комиссия по 

поступлению и 
выбытию 

нефинансовых 

активов 

Ответственны

й член 
Комиссии 

ПЭП,  В день 

совершения 
операции 

1 рабочий день 

после утверждения 
руководителем 

Электронно Прием на 

участке 
основных 

средств и 

материальных 
запасов 

В день 

передачи 

Заместитель 

главного 
бухгалтера 

на участке 

основных 
средств и 

материальны
х запасов 

Не 

позднее 1 
дня после 

передачи Члены 

Комиссии 

ПЭП,  1 рабочие день 

после 
составления 

документа 

Председатель 
Комиссии 

ЭЦП 1 рабочий день 
после 

подписания 

членов комиссии 

Уполномоченн
ое лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 
после 

подписания 

председателя 
комиссии 

1.7.4 Выбытие объектов ОС по причине недостачи, выявленной в процессе инвентаризации 

1.7.4.1 Решение о 

прекращении 
признания 

активами 

объектов 

Комиссия по 

поступлению и 
выбытию 

нефинансовых 

активов 

Ответственны

й исполнитель 
из состава 

комиссии по 

поступлению и 

ПЭП,  Одновременно с 

формированием 
акта о 

результатах 

инвентаризации 

1 рабочий день 

после утверждения 
руководителем 

Электронно Прием на 

участке 
основных 

средств и 

материальных 

В день 

передачи 

Заместитель 

главного 
бухгалтера 

на участке 

основных 

Не 

позднее 1 
дня после 

передачи 



нефинансовых 
активов (ф. 

0510440) 

выбытию 
нефинансовых 

активов 

(ф. 0504835) запасов средств и 
материальны

х запасов 

Члены 

комиссии по 
поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 
активов 

ПЭП,  Не позднее 1 

рабочего дня, 
следующего за 

днем 

утверждения 
акта о 

результатах 

инвентаризации 
(ф. 0504835) 

Председатель 

комиссии по 
поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 
активов 

ЭЦП 1 рабочий день 

после 
подписания 

сленов комиссии 

Уполномоченн

ое лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 

после 
утверждения  

1.7.4.2 Акт о 

результатах 

инвентаризации 
наличных 

денежных 

средств (ф. 
0510836) 

Инвентаризацион

ная комиссия 

Ответственны

й исполнитель 

из состава 
инвентаризаци

онной 

комиссии 

ПЭП,  В день 

окончания 

инвентаризации 

1 рабочий день 

после утверждения 

руководителем 

Электронно Прием на 

участке 

основных 
средств и 

материальных 

запасов 

В день 

передачи 

Заместитель 

главного 

бухгалтера 
на участке 

основных 

средств и 
материальны

х запасов 

Не 

позднее 1 

дня после 
передачи 

Члены 

инвентаризаци

онной 
комиссии 

ПЭП 1 рабочий дня 

после появления 

документа в СЭД  

Председатель 

инвентаризаци

онной 
комиссии 

ЭЦП 1 рабочий дня 

после 

согласования с 
членами 

комиссии  

Уполномоченн
ое лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 
после 

утверждения  

1.7.4.3 Акт о списании 
объектов 

нефинансовых 

активов (кроме 

транспортных 

средств) (ф. 

0510454) 

Комиссия по 
поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов 

Ответственны
й член 

Комиссии 

ПЭП,  В день 
совершения 

операции 

1 рабочий день 
после утверждения 

руководителем 

Электронно Прием на 
участке 

основных 

средств и 

материальных 

запасов 

В день 
передачи 

Заместитель 
главного 

бухгалтера 

на участке 

основных 

средств и 

материальны
х запасов 

Не 
позднее 1 

дня после 

передачи Члены 

Комиссии 

ПЭП,  1 рабочие день 

после 
составления 

документа 

Председатель 
Комиссии 

ЭЦП 1 рабочий день 
после 

подписания 

членов комиссии 

Уполномоченн
ое лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 
после 

подписания 

председателя 



комиссии 

1.7.5 Выбытие ОС помимо воли учреждения (хищение, порча), а также в результате стихийных и иных бедствий или других чрезвычайных ситуаций (кроме транспортных средств) 

1.7.5.1 Акт о списании 

объектов 

нефинансовых 
активов (кроме 

транспортных 

средств) (ф. 
0510454) 

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 
нефинансовых 

активов 

Ответственны

й член 

Комиссии 

ПЭП,  В день 

совершения 

операции 

1 рабочий день 

после утверждения 

руководителем 

Электронно Прием на 

участке 

основных 
средств и 

материальных 

запасов 

В день 

передачи 

Заместитель 

главного 

бухгалтера 
на участке 

основных 

средств и 
материальны

х запасов 

Не 

позднее 1 

дня после 
передачи Члены 

Комиссии 
ПЭП,  1 рабочие день 

после 

составления 

документа 

Председатель 

Комиссии 

ЭЦП 1 рабочий день 

после 

подписания 
членов комиссии 

Уполномоченн

ое лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 

после 

подписания 

председателя 

комиссии 

1.7.6 Выбытие транспортного средства помимо воли учреждения (хищение, порча), а также в результате стихийных и иных бедствий или других чрезвычайных ситуаций 

1.7.6.1 Акт о списании 

транспортного 

средства (ф. 
0510456) 

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 
нефинансовых 

активов 

Ответственны

й член 

Комиссии 

ПЭП,  В день 

совершения 

операции 

1 рабочий день 

после утверждения 

руководителем 

Электронно Прием на 

участке 

основных 
средств и 

материальных 

запасов 

В день 

передачи 

Заместитель 

главного 

бухгалтера 
на участке 

основных 

средств и 
материальны

х запасов 

Не 

позднее 1 

дня после 
передачи Члены 

Комиссии 
ПЭП,  1 рабочие день 

после 

составления 

документа 

Председатель 

Комиссии 

ЭЦП 1 рабочий день 

после 

подписания 

членов комиссии 

Уполномоченн

ое лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 

после 

подписания 
председателя 

комиссии 

1.7.7 Передача недвижимого имущества (зданий, помещений) 

1.7.7.1 Решение об 
оценке 

стоимости 
имущества, 

отчуждаемого 

не в пользу 
организаций 

бюджетной 

сферы (ф. 
0510442) 

Комиссия по 
поступлению и 

выбытию 
нефинансовых 

активов 

Ответственны
й исполнитель 

из состава 
комиссии 

по 

поступлению и 
выбытию 

нефинансовых 

активов 

ПЭП,  Не позже 1 
рабочего дня 

после 
установления 

справедливой 

стоимости 
отчуждаемого 

имущества 

1 рабочий день 
после утверждения 

руководителем 

Электронно Прием на 
участке 

основных 
средств и 

материальных 

запасов 

В день 
передачи 

Заместитель 
главного 

бухгалтера 
на участке 

основных 

средств и 
материальны

х запасов 

Не 
позднее 1 

дня после 
передачи 

Члены 
комиссии по 

поступлению и 

выбытию 
нефинансовых 

активов 

ПЭП,  1 рабочий день 
после появления 

документа в СЭД 

Председатель 
комиссии по 

поступлению и 

ЭЦП 1 рабочий день 
после 

утверждения 



выбытию 
нефинансовых 

активов 

членов комиссии 

Руководитель 

учреждения 
(уполномочен

ное лицо) 

ЭЦП 2 рабочих дня 

после 
утверждения  

1.7.7.2 Акт о приеме-
передаче 

объектов 

нефинансовых 
активов (ф. 

0510448) 

Комиссия по 
поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 
активов 

Ответственное 
лицо 

передающей 

стороны 

ПЭП,  В день приемки 
нефинансовых 

активов 

1 рабочий день 
после утверждения 

руководителем 

Электронно Прием на 
участке 

основных 

средств и 
материальных 

запасов 

В день 
передачи 

Заместитель 
главного 

бухгалтера 

на участке 
основных 

средств и 

материальны
х запасов 

Не 
позднее 1 

дня после 

передачи 

Члены 
комисси по 

поступлению и 
выбытию 

нефинансовых 

активов 
принимающей 

стороны 

ПЭП,  2 рабочих дня 
после  

составления 

Председатель 

комиссии по 
поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 
активов 

ЭЦП 1 рабочий дня 

после 
согласования с 

членами 

комиссии  

уполномоченн

ое лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 

после 
утверждения 

председателем 

комиссии  

1.8 Частичная ликвидация ОС 

1.8.1 Акт о частичной 

ликвидации 

объекта 
основных 

средств по 

неунифицирован
ной форме 

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 
нефинансовых 

активов 

Ответственны

й член 

комиссии 

Собственноручная На дату ввода в 

эксплуатацию 

1 рабочий день 

после утверждения 

руководителем 

На бумаге Прием на 

участке 

основных 
средств и 

материальных 

запасов 

Не позднее 1 

рабочего дня 

после 
поступления 

документа 

Заместитель 

главного 

бухгалтера 
на участке 

основных 

средств и 
материальны

х запасов 

Не 

позднее 1 

дня после 
поступлен

ия 

документа 

уполномоченн
ое лицо 

Собственноручная 2 рабочих дня 
после 

составления 

документа 

1.9 Деление (разукомплектация) ОС на несколько самостоятельных объектов ОС 

1.9.1 Акт о списании 
объектов 

нефинансовых 

активов (кроме 
транспортных 

средств) (ф. 

0510454) 

Комиссия по 
поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 
активов 

Ответственны
й член 

Комиссии 

ПЭП В день 
совершения 

операции 

1 рабочий день 
после утверждения 

руководителем 

Электронно Прием на 
участке 

основных 

средств и 
материальных 

запасов 

В день 
передачи 

Заместитель 
главного 

бухгалтера 

на участке 
основных 

средств и 

материальны
х запасов 

Не 
позднее 1 

дня после 

передачи Члены 
Комиссии 

ПЭП,  1 рабочие день 
после 

составления 

документа 

Председатель 
Комиссии 

ЭЦП 1 рабочий день 
после 

подписания 

членов комиссии 

уполномоченн

ое лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 

после 

подписания 



председателя 
комиссии 

1.10 Консервация основных средств  

1.10.1 Акт о 

консервации 
(расконсервации

) объекта 

основных 
средств 

(ф. 0510433) 

Комиссия по 

поступлению и 
выбытию активов 

Ответственны

й член 
комиссии по 

поступлению и 

выбытию 
нефинансовых 

активов 

ПЭП,  Не позде чем 1 

день после 
принятия 

решения о 

консервации  

1 рабочий день 

после утверждения 
руководителем 

Электронно Прием на 

участке 
основных 

средств и 

материальных 
запасов 

В день 

передачи 

Заместитель 

главного 
бухгалтера 

на участке 

основных 
средств и 

материальны

х запасов 

Не 

позднее 1 
дня после 

передачи 

Члены 

комиссии по 
поступлению и 

выбытию 
активов 

ПЭП,  1 день после 

появления 
документа в СЭД 

Председатель 

комиссии по 

поступлению и 
выбытию 

активов 

ЭЦП 1 день после 

подписи всех 

членов комиссии 

уполномоченн
ое лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 
после 

утверждения 

председателя 
комиссии 

2. Операции с непроизведенными активами 

2.1 Принятие земельного участка к учету при получении в безвозмездное пользование или на праве постоянного (бессрочного) пользования 

2.1.1 Акт о приеме-

передаче 

объектов 

нефинансовых 

активов (ф. 
0510448) 

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов 

Ответственное 

лицо 

передающей 

стороны 

ПЭП,  В день приемки 

нефинансовых 

активов 

1 рабочий день 

после 

утверждения 

руководителем 

Электронно Прием на 

участке 

основных 

средств и 

материальных 
запасов 

В день 

передачи 

Заместитель 

главного 

бухгалтера 

на участке 

основных 
средств и 

материальны

х запасов 

Не 

позднее 1 

дня после 

передачи 

Члены 
комисси по 

поступлению и 

выбытию 
нефинансовых 

активов 

принимающей 
стороны 

ПЭП,  2 рабочих дня 
после  

составления 

Председатель 

комиссии по 
поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 
активов 

ЭЦП 1 рабочий дня 

после 
согласования с 

членами 

комиссии  

уполномоченн

ое лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 

после 

утверждения 
председателем 

комиссии  

2.1.2 Извещение (ф. 
0504805) 

Комиссия по 
поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

Принимает 
МОЛ 

(уполномоченн

ый сотрудник) 

Собственноручная На дату 
поступления ОС 

и 

сопроводительн

В день 
получения 

документа 

На бумаге Прием на 
участке 

основных 

средств и 

В день день 
поступления 

документа 

Заместитель 
главного 

бухгалтера 

на участке 

Не 
позднее 1 

дня после 

поступлен



активов  ых документов материальных 
запасов 

основных 
средств и 

материальны

х запасов 

ия 
документа 

2.1.3 Решение о 
признании 

объектов 

нефинансовых 
активов (ф. 

0510441) 

Комиссия по 
поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 
активов 

Ответственный 
исполнитель из 

состава 

комиссии по 
поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 
активов 

ПЭП Не позднее 1 
рабочего дня, 

следующего за 

днем получения 

В день 
получения 

документа 

Электронно Прием на 
участке 

основных 

средств и 
материальных 

запасов 

В день 
выгрузки 

Заместитель 
главного 

бухгалтера 

на участке 
основных 

средств и 

материальны
х запасов 

Не 
позднее 1 

дня после 

выгрузки 

Члены 

комиссии по 
поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 
активов 

ПЭП,  1 рабочий день 

после появления 
документа в СЭД 

Председатель 

комиссии по 
поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 
активов 

ЭЦП 1 рабочий день 

после 
утверждения 

членов комиссии 

2.2 Изменение кадастровой стоимости земельного участка 

2.2.1 Выписка из 

ЕГРН по форме 
114 

Принимает МОЛ 

(уполномоченны
й сотрудник) 

Принимает 

МОЛ 
(уполномоченн

ый сотрудник) 

ЭЦП На 1 января 

каждого года 

В день 

получения 
документа 

Электронно Прием на 

участке 
основных 

средств и 

материальных 
запасов 

В день 

выгрузки 

Заместитель 

главного 
бухгалтера 

на участке 

основных 
средств и 

материальны

х запасов 

Не 

позднее 1 
дня после 

выгрузки 

2.3 Внутреннее перемещение 

2.3.1 Акт о приеме-

передаче 

объектов 
нефинансовых 

активов (ф. 

0510448) 

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 
нефинансовых 

активов 

Ответственное 

лицо 

передающей 
стороны 

ПЭП,  В день приемки 

нефинансовых 

активов 

1 рабочий день 

после 

утверждения 
руководителем 

Электронно Прием на 

участке 

основных 
средств и 

материальных 

запасов 

В день 

передачи 

Заместитель 

главного 

бухгалтера 
на участке 

основных 

средств и 
материальны

х запасов 

Не 

позднее 1 

дня после 
передачи 

Члены 

комисси по 
поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов 

принимающей 

стороны 

ПЭП,  2 рабочих дня 

после  
составления 

Председатель 
комиссии по 

поступлению и 

выбытию 
нефинансовых 

активов 

ЭЦП 1 рабочий дня 
после 

согласования с 

членами 
комиссии  

уполномоченн
ое лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 
после 



утверждения 
председателем 

комиссии  

2.4 Выбытие земельного участка 

2.4.1 Акт о приеме-
передаче 

объектов 

нефинансовых 
активов (ф. 

0510448) 

Комиссия по 
поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 
активов 

Ответственное 
лицо 

передающей 

стороны 

ПЭП, 
собственноручная 

В день приемки 
нефинансовых 

активов 

1 рабочий день 
после 

утверждения 

руководителем 

Электронно, на 
бумаге 

Прием на 
участке 

основных 

средств и 
материальных 

запасов 

В день 
передачи 

Заместитель 
главного 

бухгалтера 

на участке 
основных 

средств и 

материальны
х запасов 

Не 
позднее 1 

дня после 

передачи 

Члены 
комисси по 

поступлению и 

выбытию 
нефинансовых 

активов 
принимающей 

стороны 

ПЭП, 
собственноручная 

2 рабочих дня 
после  

составления 

Председатель 

комиссии по 
поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 
активов 

ЭЦП, 

собственноручная 

1 рабочий дня 

после 
согласования с 

членами 

комиссии  

Руководитель 

учреждения 

ЭЦП, 

собственноручная 

2 рабочих дня 

после 
утверждения 

председателем 

комиссии  

3. Операции с материальными запасами 

3.1 Поступление 

3.1.1 Приобретение МЗ за плату 

3.1.1.1 Товарная 

накладная 
(товарно–

транспортная 

накладная) 
ТОРГ-12  или 

универсальный 

передаточный 
документ по 

неунифицирован

ной форме 

Поставщик уполномоченн

ый сотрудник 

Собственноручная На дату 

поступления ОС 
и документа 

В течение двух 

рабочих дней со 
дня приемки 

товаров 

На бумаге Прием на 

участке 
основных 

средств и 

материальных 
запасов  

В день день 

поступления 
документа 

Заместитель 

главного 
бухгалтера 

на участке 

основных 
средств и 

материальны

х запасов 

Не 

позднее 1 
дня после 

поступлен

ия 
документа 

3.1.1.2 Решение о 

признании 

объектов 
нефинансовых 

активов (ф. 

0510441) 

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 
нефинансовых 

активов 

Ответственный 

исполнитель из 

состава 
комиссии по 

поступлению и 

выбытию 
нефинансовых 

активов 

ПЭП,  Не позднее 1 

рабочего дня, 

следующего за 
днем 

приобретения 

В день 

получения 

документа 

Электронно Прием на 

участке 

основных 
средств и 

материальных 

запасов 

В день 

выгрузки 

Заместитель 

главного 

бухгалтера 
на участке 

основных 

средств и 
материальны

х запасов 

Не 

позднее 1 

дня после 
выгрузки 

Члены 

комиссии по 
поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

ПЭП,  1 рабочий день 

после появления 
документа в СЭД 



активов 

Председатель 

комиссии по 

поступлению и 

выбытию 
нефинансовых 

активов 

ЭЦП 1 рабочий день 

после 

утверждения 

членов комиссии 

3.1.1.3 Приходный 
ордер на 

приемку 

материальных 
ценностей 

(нефинансовых 

активов) (ф. 
0504207) 

уполномоченный 
сотрудник 

уполномоченн
ый сотрудник 

Собственноручная В день 
поступления МЗ  

В течение двух 
рабочих дней со 

дня приемки 

товаров 

На бумаге Прием на 
участке 

основных 

средств и 
материальных 

запасов  

В день 
передачи 

Заместитель 
главного 

бухгалтера 

на участке 
основных 

средств и 

материальны
х запасов 

Не 
позднее 1 

дня после 

передачи 

3.1.2 Безвозмездное получение МЗ от учредителя, иного органа государственной власти 

3.1.2.1 Приходный 

ордер на 
приемку 

материальных 

ценностей 
(нефинансовых 

активов) (ф. 

0504207) 

уполномоченный 

сотрудник 

уполномоченн

ый сотрудник 

Собственноручная В день 

поступления МЗ  

В течение двух 

рабочих дней со 
дня приемки 

товаров 

На бумаге Прием на 

участке 
основных 

средств и 

материальных 
запасов  

В день 

передачи 

Заместитель 

главного 
бухгалтера 

на участке 

основных 
средств и 

материальны

х запасов 

Не 

позднее 1 
дня после 

передачи 

3.1.2.2 Решение о 

признании 

объектов 
нефинансовых 

активов (ф. 

0510441) 

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 
нефинансовых 

активов 

Ответственный 

исполнитель из 

состава 
комиссии по 

поступлению и 

выбытию 
нефинансовых 

активов 

ПЭП,  Не позднее 1 

рабочего дня, 

следующего за 
днем 

приобретения 

В день 

получения 

документа 

Электронно Прием на 

участке 

основных 
средств и 

материальных 

запасов 

В день 

выгрузки 

Заместитель 

главного 

бухгалтера 
на участке 

основных 

средств и 
материальны

х запасов 

Не 

позднее 1 

дня после 
выгрузки 

Члены 

комиссии по 
поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 
активов 

ПЭП,  1 рабочий день 

после появления 
документа в СЭД 

Председатель 

комиссии по 
поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов 

ЭЦП 1 рабочий день 

после 
утверждения 

членов комиссии 

3.1.2.3 Извещение (ф. 

0504805) 

Комиссия по 

поступлению и 
выбытию 

нефинансовых 

активов  

Принимает 

МОЛ 
(уполномоченн

ый сотрудник) 

Собственноручная На дату 

поступления ОС 
и 

сопроводительн

ых документов 

В день 

получения 
документа 

На бумаге Прием на 

участке 
основных 

средств и 

материальных 
запасов 

В день день 

поступления 
документа 

Заместитель 

главного 
бухгалтера 

на участке 

основных 
средств и 

материальны

х запасов 

Не 

позднее 1 
дня после 

поступлен

ия 
документа 

3.1.2.4 Товарная 
накладная 

Поставщик уполномоченн
ый сотрудник 

Собственноручная На дату 
поступления ОС 

В течение двух 
рабочих дней со 

На бумаге Прием на 
участке 

В день день 
поступления 

Заместитель 
главного 

Не 
позднее 1 



(товарно–
транспортная 

накладная) 

ТОРГ-12  или 
универсальный 

передаточный 

документ по 
неунифицирован

ной форме 

и документа дня приемки 
товаров 

основных 
средств и 

материальных 

запасов  

документа бухгалтера 
на участке 

основных 

средств и 
материальны

х запасов 

дня после 
поступлен

ия 

документа 

3.1.2.5 Акт о приеме-

передаче 
объектов 

нефинансовых 
активов (ф. 

0510448) 

Комиссия по 

поступлению и 
выбытию 

нефинансовых 
активов 

Ответственное 

лицо 
передающей 

стороны 

ПЭП,  В день приемки 

нефинансовых 
активов 

1 рабочий день 

после 
утверждения 

руководителем 

Электронно Прием на 

участке 
основных 

средств и 
материальных 

запасов 

В день 

передачи 

Заместитель 

главного 
бухгалтера 

на участке 
основных 

средств и 

материальны

х запасов 

Не 

позднее 1 
дня после 

передачи 

Члены 
комисси по 

поступлению и 

выбытию 
нефинансовых 

активов 

принимающей 
стороны 

ПЭП,  2 рабочих дня 
после  

составления 

Председатель 

комиссии по 
поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 
активов 

ЭЦП 1 рабочий дня 

после 
согласования с 

членами 

комиссии  

Уполномоченн

ое лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 

после 

утверждения 
председателем 

комиссии  

3.1.3 Принятие к учету неучтенных МЗ, выявленных при инвентаризации 

3.1.3.1 Акт о 
результатах 

инвентаризации 

(ф. 0510463) 

Инвентаризацион
ная комиссия 

Ответственный 
член комиссии 

ПЭП,  Не позднее дня, 
следующего за 

днем окончания 

инвентаризации 
по всем группам 

объектов 

1 рабочий день 
после 

утверждения 

руководителем 

Электронно 
 

Прием на 
участке 

основных 

средств и 
материальных 

запасов 

В день 
передачи 

Заместитель 
главного 

бухгалтера 

на участке 
основных 

средств и 
материальны

х запасов 

Не 
позднее 1 

дня после 

передачи 

Члены 
комиссии 

ПЭП 2 рабочих дня 
после  

составления 

Председатель 

комиссии 

ЭЦП 1 рабочий дня 

после 

согласования с 

членами 
комиссии  

Уполномоченн

ое лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 

после 

утверждения 
председателем 

комиссии  

3.1.3.2 Приходный 
ордер на 

уполномоченный 
сотрудник 

уполномоченн
ый сотрудник 

Собственноручная В день 
поступления МЗ  

1 рабочий день 
после получения 

На бумаге Прием на 
участке 

В день 
передачи 

Заместитель 
главного 

Не 
позднее 1 



приемку 
материальных 

ценностей 

(нефинансовых 
активов) (ф. 

0504207) 

документы  основных 
средств и 

материальных 

запасов  

бухгалтера 
на участке 

основных 

средств и 
материальны

х запасов 

дня после 
передачи 

3.1.3.3 Решение о 

признании 
объектов 

нефинансовых 

активов (ф. 
0510441) 

Комиссия по 

поступлению и 
выбытию 

нефинансовых 

активов 

Ответственный 

исполнитель из 
состава 

комиссии по 

поступлению и 
выбытию 

нефинансовых 
активов 

ПЭП,  Не позднее 1 

рабочего дня, 
следующего за 

днем 

приобретения 

В день 

получения 
документа 

Электронно Прием на 

участке 
основных 

средств и 

материальных 
запасов 

В день 

выгрузки 

Заместитель 

главного 
бухгалтера 

на участке 

основных 
средств и 

материальны
х запасов 

Не 

позднее 1 
дня после 

выгрузки 

Члены 

комиссии по 

поступлению и 
выбытию 

нефинансовых 

активов 

ПЭП,  1 рабочий день 

после появления 

документа в СЭД 

Председатель 

комиссии по 

поступлению и 
выбытию 

нефинансовых 

активов 

ЭЦП 1 рабочий день 

после 

утверждения 
членов комиссии 

3.1.4 Принятие к учету МЗ, поступивших в порядке возмещения в натуральной форме ущерба, причиненного виновным лицом 

3.1.4.1 Приходный 

ордер на 

приемку 
материальных 

ценностей 

(нефинансовых 
активов) (ф. 

0504207) 

уполномоченный 

сотрудник 

уполномоченн

ый сотрудник 

Собственноручная В день 

поступления МЗ  

1 рабочий день 

после получения 

документы  

На бумаге Прием на 

участке 

основных 
средств и 

материальных 

запасов  

В день 

передачи 

Заместитель 

главного 

бухгалтера 
на участке 

основных 

средств и 
материальны

х запасов 

Не 

позднее 1 

дня после 
передачи 

3.1.4.2 Решение о 

признании 
объектов 

нефинансовых 
активов (ф. 

0510441) 

Комиссия по 

поступлению и 
выбытию 

нефинансовых 
активов 

Ответственный 

исполнитель из 
состава 

комиссии по 
поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 
активов 

ПЭП Не позднее 1 

рабочего дня, 
следующего за 

днем получения 

В день 

получения 
документа 

Электронно Прием на 

участке 
основных 

средств и 
материальных 

запасов 

В день 

выгрузки 

Заместитель 

главного 
бухгалтера 

на участке 
основных 

средств и 

материальны
х запасов 

Не 

позднее 1 
дня после 

выгрузки 

Члены 

комиссии по 

поступлению и 
выбытию 

нефинансовых 

активов 

ПЭП,  1 рабочий день 

после появления 

документа в СЭД 

Председатель 

комиссии по 

поступлению и 
выбытию 

нефинансовых 

ЭЦП 1 рабочий день 

после 

утверждения 
членов комиссии 



активов 

3.1.4.3 Акт о приеме-

передаче 

объектов 

нефинансовых 
активов (ф. 

0510448) 

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 
активов 

Ответственное 

лицо 

передающей 

стороны 

ПЭП,  В день приемки 

нефинансовых 

активов 

1 рабочий день 

после 

утверждения 

руководителем 

Электронно Прием на 

участке 

основных 

средств и 
материальных 

запасов 

В день 

передачи 

Заместитель 

главного 

бухгалтера 

на участке 
основных 

средств и 

материальны
х запасов 

Не 

позднее 1 

дня после 

передачи 

Члены 

комисси по 

поступлению и 
выбытию 

нефинансовых 

активов 
принимающей 

стороны 

ПЭП,  2 рабочих дня 

после  

составления 

Председатель 
комиссии по 

поступлению и 

выбытию 
нефинансовых 

активов 

ЭЦП 1 рабочий дня 
после 

согласования с 

членами 
комиссии  

Уполномоченн

ое лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 

после 
утверждения 

председателем 

комиссии  

3.1.5 Принятие к учету МЗ, полученных в результате разукомплектации (ликвидации) объектов ОС 

3.1.5.1 Приходный 

ордер на 

приемку 
материальных 

ценностей 

(нефинансовых 
активов) (ф. 

0504207) 

уполномоченный 

сотрудник 

уполномоченн

ый сотрудник 

Собственноручная В день 

поступления МЗ  

1 рабочий день 

после получения 

документы  

На бумаге Прием на 

участке 

основных 
средств и 

материальных 

запасов  

В день 

передачи 

Заместитель 

главного 

бухгалтера 
на участке 

основных 

средств и 
материальны

х запасов 

Не 

позднее 1 

дня после 
передачи 

3.1.5.2 Решение о 
признании 

объектов 

нефинансовых 
активов (ф. 

0510441) 

Комиссия по 
поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 
активов 

Ответственный 
исполнитель из 

состава 

комиссии по 
поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 
активов 

ПЭП Не позднее 1 
рабочего дня, 

следующего за 

днем получения 

В день 
получения 

документа 

Электронно Прием на 
участке 

основных 

средств и 
материальных 

запасов 

В день 
выгрузки 

Заместитель 
главного 

бухгалтера 

на участке 
основных 

средств и 

материальны
х запасов 

Не 
позднее 1 

дня после 

выгрузки 

Члены 

комиссии по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 
активов 

ПЭП,  1 рабочий день 

после появления 

документа в СЭД 

Председатель 

комиссии по 

поступлению и 
выбытию 

нефинансовых 

активов 

ЭЦП 1 рабочий день 

после 

утверждения 
членов комиссии 

3.1.5.3 Акт о приеме- Комиссия по Ответственное ПЭП,  В день приемки 1 рабочий день Электронно Прием на В день Заместитель Не 



передаче 
объектов 

нефинансовых 

активов (ф. 
0510448) 

поступлению и 
выбытию 

нефинансовых 

активов 

лицо 
передающей 

стороны 

нефинансовых 
активов 

после 
утверждения 

руководителем 

участке 
основных 

средств и 

материальных 
запасов 

передачи главного 
бухгалтера 

на участке 

основных 
средств и 

материальны

х запасов 

позднее 1 
дня после 

передачи 

Члены 

комисси по 
поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 
активов 

принимающей 

стороны 

ПЭП,  2 рабочих дня 

после  
составления 

Председатель 

комиссии по 

поступлению и 
выбытию 

нефинансовых 

активов 

ЭЦП 1 рабочий дня 

после 

согласования с 
членами 

комиссии  

Уполномоченн

ое лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 

после 

утверждения 
председателем 

комиссии  

3.2 Внутреннее перемещение МЗ 

3.2.1 Требование-
накладная (ф. 

0510451) 

Структурное 
подразделения-

отправителя 

Ответственный 
исполнитель из 

структурного 

подразделения
-отправителя 

ПЭП,  В день выдачи 
нефинансовых 

активов 

1 рабочий день 
после 

утверждения 

ответственного 
лица, 

получившего 

матценности 

На бумаге Прием на 
участке 

основных 

средств и 
материальных 

запасов 

В день 
передачи 

Заместитель 
главного 

бухгалтера 

на участке 
основных 

средств и 

материальны
х запасов 

Не 
позднее 1 

дня после 

передачи 

Сотрудник 

учреждения, 

затребовавший 
материальные 

ценности 

ПЭП,  1 рабочий дня 

после 

составления 

Руководитель 
учреждения 

ЭЦП 2 рабочих дня 
после 

утверждения  

Ответственное 

лицо, 
отпускающее 

материальные 
ценности 

ЭЦП 1 рабочий дня 

после 
утверждения 

руководителя  

Ответственное 

лицо, 

получающее 
материальные 

ценности 

ПЭП 1 рабочий дня 

после 

утверждения 
руководителя  

3.2.2 Накладная на 
внутреннее 

перемещение 

объектов 
нефинансовых 

активов 

(ф. 0510450)  

Структурное 
подразделения-

отправителя 

Ответственный 
исполнитель из 

структурного 

подразделения
-отправителя 

ПЭП,  В день выдачи 
нефинансовых 

активов 

1 рабочий день 
после получения 

документы  

Электронно Прием на 
участке 

основных 

средств и 
материальных 

запасов 

В день 
передачи 

Заместитель 
главного 

бухгалтера 

на участке 
основных 

средств и 

материальны
х запасов 

Не 
позднее 1 

дня после 

передачи 

Ответственное 

лицо, 

передающее 

ЭЦП 1 рабочий дня 

после 

составления  



материальные 
ценности 

Ответственное 

лицо, 

получающее 
материальные 

ценности 

ЭЦП 1 рабочий дня 

после 

утверждения 
ответственного 

лица  

3.2.3 Акт приема-
передачи 

объектов, 

полученных в 
личное 

пользование (ф. 

0510434) 

Согласно 
трудовому 

договору, 

локальному акту 
учреждения 

Лицо, 
ответственное 

за их 

сохранность 
или целевое 

использование 

имущества 

ПЭП,  В день выдачи 
объектов в 

личное 

пользование 

1 рабочий день 
после получения 

документы  

На бумаге Прием на 
участке 

основных 

средств и 
материальных 

запасов 

Не позднее 1 
рабочего дня 

после 

поступления 
документа 

Заместитель 
главного 

бухгалтера 

на участке 
основных 

средств и 

материальны
х запасов 

Не 
позднее 1 

дня после 

поступлен
ия 

документа 

Лицо, 

получившее, 

возвратившее 
имущество из 

личного 

пользования 

ПЭП,  1 рабочий день 

после появления 

документа в СЭД 

3.2.4 Ведомость 
выдачи 

материальных 

ценностей на 
нужды 

учреждения (ф. 

0504210) 

МОЛ 
(уполномоченны

й сотрудник) 

МОЛ 
(уполномоченн

ый сотрудник) 

Собственноручная На дату ввода в 
эксплуатацию 

1 рабочий день 
после 

утверждения 

руководителем 

На бумаге Прием на 
участке 

основных 

средств и 
материальных 

запасов 

Не позднее 1 
рабочего дня 

после 

поступления 
документа 

Заместитель 
главного 

бухгалтера 

на участке 
основных 

средств и 

материальны
х запасов 

Не 
позднее 1 

дня после 

поступлен
ия 

документа 

Уполномоченн
ое лицо 

Собственноручная 2 рабочих дня 
после 

составления 

документа 

3.2.5 Дефектная 

ведомость по 
неунифицирован

ной форме 

МОЛ 

(уполномоченны
й сотрудник) 

МОЛ 

(уполномоченн
ый сотрудник) 

Собственноручная В день 

совершения 
операции 

1 рабочий день 

после 
утверждения 

руководителем 

На бумаге Прием на 

участке 
основных 

средств и 

материальных 
запасов 

Не позднее 1 

рабочего дня 
после 

поступления 

документа 

Заместитель 

главного 
бухгалтера 

на участке 

основных 
средств и 

материальны

х запасов 

Не 

позднее 1 
дня после 

поступлен

ия 
документа 

3.2.6 Акт замены 
запасных частей 

оборудования и 
машин по 

неунифицирован

ной форме 

МОЛ 
(уполномоченны

й сотрудник) 

МОЛ 
(уполномоченн

ый сотрудник) 

Собственноручная В день 
совершения 

операции 

1 рабочий день 
после 

утверждения 
руководителем 

На бумаге Прием на 
участке 

основных 
средств и 

материальных 

запасов 

Не позднее 1 
рабочего дня 

после 
поступления 

документа 

Заместитель 
главного 

бухгалтера 
на участке 

основных 

средств и 
материальны

х запасов 

Не 
позднее 1 

дня после 
поступлен

ия 

документа 

3.3 Выбытие МЗ 

3.3.1 Выбытие МЗ, израсходованных на нужды учреждения, при изготовлении, сборки объектов ОС 

 

3.3.1.1 Акт о списании 

материальных 

запасов (ф. 
0510460) 

Комиссией 

учреждения по 

поступлению и 
выбытию активов  

Ответственный 

член комиссии 

ПЭП,  В день списания  1 рабочий день 

после 

утверждения 
руководителем 

Электронно Прием на 

участке 

основных 
средств и 

материальных 

запасов 

В день 

передачи 

Заместитель 

главного 

бухгалтера 
на участке 

основных 

средств и 
материальны

Не 

позднее 1 

дня после 
передачи 

Члены 
комиссии 

ПЭП,  1 рабочий день 
после 

оформления 

документа 

Председатель ЭЦП 1 рабочий дня 



комиссии по 
поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 
активов 

после 
согласования с 

членами 

комиссии  

х запасов 

Уполномоченн

ое лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 

после 

утверждения 
председателем 

комиссии  

3.3.1.2 Ведомость 
выдачи 

материальных 

ценностей на 
нужды 

учреждения (ф. 

0504210) 

МОЛ 
(уполномоченны

й сотрудник) 

МОЛ 
(уполномоченн

ый сотрудник) 

Собственноручная На дату ввода в 
эксплуатацию 

1 рабочий день 
после 

утверждения 

руководителем 

На бумаге Прием на 
участке 

основных 

средств и 
материальных 

запасов 

Не позднее 1 
рабочего дня 

после 

поступления 
документа 

Заместитель 
главного 

бухгалтера 

на участке 
основных 

средств и 

материальны
х запасов 

Не 
позднее 1 

дня после 

поступлен
ия 

документа 

Уполномоченн
ое лицо 

Собственноручная 2 рабочих дня 
после 

составления 

документа 

3.3.1.3 Акт о списании 

бланков строгой 
отчетности (ф. 

0510461) 

Комиссией 

учреждения по 
поступлению и 

выбытию активов  

Ответственный 

за сохранность 
и 

использование 

бланков 
строгой 

отчетности 

ПЭП В день списания  1 рабочий день 

после 
утверждения 

руководителем 

Электронно Прием на 

участке 
основных 

средств и 

материальных 
запасов 

В день 

передачи 

Заместитель 

главного 
бухгалтера 

на участке 

основных 
средств и 

материальны

х запасов 

Не 

позднее 1 
дня после 

передачи 

Члены 

комиссии 

ПЭП,  1 рабочий день 

после 
оформления 

документа 

Председатель 
комиссии по 

поступлению и 

выбытию 
нефинансовых 

активов 

ЭЦП 1 рабочий дня 
после 

согласования с 

членами 
комиссии  

Уполномоченн

ое лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 

после 
утверждения 

председателем 
комиссии  

3.3.1.4 Решение о 

прекращении 

признания 

активами 

объектов 

нефинансовых 
активов (ф. 

0510440) 

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов 

Ответственный 

исполнитель из 

состава 

комиссии по 

поступлению и 

выбытию 
нефинансовых 

активов 

ПЭП,  Одновременно с 

формированием 

акта о 

результатах 

инвентаризации 

(ф. 0504835) 

1 рабочий день 

после 

утверждения 

руководителем 

Электронно Прием на 

участке 

основных 

средств и 

материальных 

запасов 

В день 

передачи 

Заместитель 

главного 

бухгалтера 

на участке 

основных 

средств и 
материальны

х запасов 

Не 

позднее 1 

дня после 

передачи 

Члены 
комиссии по 

поступлению и 

выбытию 
нефинансовых 

активов 

ПЭП Не позднее 1 
рабочего дня, 

следующего за 

днем 
утверждения 

акта о 



результатах 
инвентаризации 

(ф. 0504835) 

Председатель 

комиссии по 
поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 
активов 

ЭЦП 1 рабочий день 

после 
подписания 

сленов комиссии 

Уполномоченн

ое лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 

после 
утверждения  

3.3.1.5 Требование-

накладная (ф. 
0510451) 

Структурное 

подразделения-
отправителя 

Ответственный 

исполнитель из 
структурного 

подразделения

-отправителя 

ПЭП,  В день выдачи 

нефинансовых 
активов 

1 рабочий день 

после 
утверждения 

ответственного 

лица, 
получившего 

матценности 

На бумаге Прием на 

участке 
основных 

средств и 

материальных 
запасов 

В день 

передачи 

Заместитель 

главного 
бухгалтера 

на участке 

основных 
средств и 

материальны

х запасов 

Не 

позднее 1 
дня после 

передачи 

Сотрудник 
учреждения, 

затребовавший 

материальные 
ценности 

ПЭП,  1 рабочий дня 
после 

составления 

Руководитель 

учреждения 

ЭЦП 2 рабочих дня 

после 
утверждения  

Ответственное 

лицо, 

отпускающее 
материальные 

ценности 

ЭЦП 1 рабочий дня 

после 

утверждения 
руководителя  

Ответственное 
лицо, 

получающее 

материальные 
ценности 

ПЭП,  1 рабочий дня 
после 

утверждения 

руководителя  

3.3.3 Выбытие МЗ, пришедших в негодность вследствие физического износа 

3.3.3.1 Дефектная 

ведомость по 
неунифицирован

ной форме 

МОЛ 

(уполномоченны
й сотрудник) 

МОЛ 

(уполномоченн
ый сотрудник) 

Собственноручная В день 

совершения 
операции 

1 рабочий день 

после 
утверждения 

руководителем 

На бумаге Прием на 

участке 
основных 

средств и 

материальных 
запасов 

Не позднее 1 

рабочего дня 
после 

поступления 

документа 

Заместитель 

главного 
бухгалтера 

на участке 

основных 
средств и 

материальны

х запасов 

Не 

позднее 1 
дня после 

поступлен

ия 
документа 

3.3.3.2 Акт о списании 

материальных 

запасов (ф. 
0510460) 

Комиссией 

учреждения по 

поступлению и 
выбытию активов  

Ответственный 

член комиссии 

ПЭП,  В день списания  1 рабочий день 

после 

утверждения 
руководителем 

Электронно Прием на 

участке 

основных 
средств и 

материальных 

запасов 

В день 

передачи 

Заместитель 

главного 

бухгалтера 
на участке 

основных 

средств и 
материальны

х запасов 

Не 

позднее 1 

дня после 
передачи 

Члены 

комиссии 

ПЭП,  1 рабочий день 

после 
оформления 

документа 

Председатель 
комиссии по 

поступлению и 

выбытию 

ЭЦП 1 рабочий дня 
после 

согласования с 

членами 



нефинансовых 
активов 

комиссии  

Уполномоченн

ое лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 

после 

утверждения 
председателем 

комиссии  

3.3.3.3 Акт о списании 
мягкого и 

хозяйственного 

инвентаря (ф. 
0504143) 

Комиссией 
учреждения по 

поступлению и 

выбытию активов  

Ответственный 
член комиссии 

ПЭП,  В день списания  1 рабочий день 
после 

утверждения 

руководителем 

Электронно Прием на 
участке 

основных 

средств и 
материальных 

запасов 

В день 
передачи 

Заместитель 
главного 

бухгалтера 

на участке 
основных 

средств и 

материальны
х запасов 

Не 
позднее 1 

дня после 

передачи 
Члены 

комиссии 

ПЭП,  1 рабочий день 

после 

оформления 
документа 

Председатель 

комиссии по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 
активов 

ЭЦП 1 рабочий дня 

после 

согласования с 

членами 

комиссии  

Уполномоченн

ое лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 

после 
утверждения 

председателем 

комиссии  

3.3.3.4 Решение о 
прекращении 

признания 

активами 
объектов 

нефинансовых 

активов (ф. 
0510440) 

Комиссия по 
поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 
активов 

Ответственный 
исполнитель из 

состава 

комиссии по 
поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 
активов 

ПЭП Одновременно с 
формированием 

акта о 

результатах 
инвентаризации 

(ф. 0504835) 

1 рабочий день 
после 

утверждения 

руководителем 

Электронно Прием на 
участке 

основных 

средств и 
материальных 

запасов 

В день 
передачи 

Заместитель 
главного 

бухгалтера 

на участке 
основных 

средств и 

материальны
х запасов 

Не 
позднее 1 

дня после 

передачи 

Члены 

комиссии по 
поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 
активов 

ПЭП,  Не позднее 1 

рабочего дня, 
следующего за 

днем 

утверждения 
акта о 

результатах 

инвентаризации 
(ф. 0504835) 

Председатель 

комиссии по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 
активов 

ЭЦП 1 рабочий день 

после 

подписания 

сленов комиссии 

Уполномоченн

ое лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 

после 

утверждения  

3.3.4 Выбытие МЗ по причине недостачи, выявленной в процессе инвентаризации 

3.3.4.1 Акт о 

результатах 

инвентаризации 

Инвентаризацион

ная комиссия 

Ответственный 

член комиссии 

ПЭП,  Не позднее дня, 

следующего за 

днем окончания 

1 рабочий день 

после 

утверждения 

Электронно Прием на 

участке 

основных 

В день 

передачи 

Заместитель 

главного 

бухгалтера 

Не 

позднее 1 

дня после 



(ф. 0510463) инвентаризации 
по всем группам 

объектов 

руководителем средств и 
материальных 

запасов 

на участке 
основных 

средств и 

материальны
х запасов 

передачи 

Члены 

комиссии 

ПЭП,  2 рабочих дня 

после  
составления 

Председатель 

комиссии 

ЭЦП 1 рабочий дня 

после 
согласования с 

членами 

комиссии  

Уполномоченн
ое лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 
после 

утверждения 
председателем 

комиссии  

3.3.4.2 Акт о списании 

материальных 
запасов (ф. 

0510460) 

Комиссией 

учреждения по 
поступлению и 

выбытию активов  

Ответственный 

член комиссии 

ПЭП,  В день списания  1 рабочий день 

после 
утверждения 

руководителем 

Электронно Прием на 

участке 
основных 

средств и 

материальных 
запасов 

В день 

передачи 

Заместитель 

главного 
бухгалтера 

на участке 

основных 
средств и 

материальны

х запасов 

Не 

позднее 1 
дня после 

передачи 
Члены 

комиссии 

ПЭП,  1 рабочий день 

после 

оформления 
документа 

Председатель 

комиссии по 

поступлению и 
выбытию 

нефинансовых 

активов 

ЭЦП 1 рабочий дня 

после 

согласования с 
членами 

комиссии  

Уполномоченн

ое лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 

после 

утверждения 
председателем 

комиссии  

3.3.5 Выбытие МЗ помимо воли учреждения (хищение, порча), а также в результате стихийных и иных бедствий или других чрезвычайных ситуаций 

3.3.5.1 Акт о списании 
материальных 

запасов (ф. 

0510460) 

Комиссией 
учреждения по 

поступлению и 

выбытию активов  

Ответственный 
член комиссии 

ПЭП,  В день списания  1 рабочий день 
после 

утверждения 

руководителем 

Электронно Прием на 
участке 

основных 

средств и 
материальных 

запасов 

В день 
передачи 

Заместитель 
главного 

бухгалтера 

на участке 
основных 

средств и 

материальны
х запасов 

Не 
позднее 1 

дня после 

передачи 
Члены 

комиссии 

ПЭП,  1 рабочий день 

после 

оформления 
документа 

Председатель 

комиссии по 
поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 
активов 

ЭЦП 1 рабочий дня 

после 
согласования с 

членами 

комиссии  

Уполномоченн

ое лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 

после 
утверждения 

председателем 

комиссии  

3.3.5.2 Акт о списании 
мягкого и 

хозяйственного 

Комиссией 
учреждения по 

поступлению и 

Ответственный 
член комиссии 

ПЭП,  В день списания  1 рабочий день 
после 

утверждения 

Электронно Прием на 
участке 

основных 

В день 
передачи 

Заместитель 
главного 

бухгалтера 

Не 
позднее 1 

дня после Члены ПЭП,  1 рабочий день 



инвентаря (ф. 
0504143) 

выбытию активов  комиссии после 
оформления 

документа 

руководителем средств и 
материальных 

запасов 

на участке 
основных 

средств и 

материальны
х запасов 

передачи 

Председатель 

комиссии по 
поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 
активов 

ЭЦП 1 рабочий дня 

после 
согласования с 

членами 

комиссии  

Уполномоченн

ое лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 

после 
утверждения 

председателем 

комиссии  

3.3.5 Безвозмездная передача МЗ (органу власти, государственному учреждению) 

3.3.5.1 Накладная на 

отпуск 

материальных 
ценностей на 

сторону (ф. 

0510458) 

Ответственный 

исполнитель, 

который является 
сотрудником 

структурного 

подразделения-
отправителя 

Ответственное 

лицо, 

отпускающее 
материальные 

ценности 

ЭЦП В день отпуска 

материальных 

ценностей  

1 рабочий день 

после 

утверждения 
руководителем 

Электронно Прием на 

участке 

основных 
средств и 

материальных 

запасов 

В день 

передачи 

Заместитель 

главного 

бухгалтера 
на участке 

основных 

средств и 
материальны

х запасов 

Не 

позднее 1 

дня после 
передачи 

Лицо, 
получающее 

материальные 

ценности 
(подпись) 

ПЭП,  В день 
получения 

материальных 

ценностей  

Ответственный 

исполнитель - 

сотрудник, 
ответственный 

за оформление 

Накладной (ф. 
0510458) 

ПЭП,  1 рабочий день 

после 

составления 
документа  

Уполномоченн

ое лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 

после 
оформления 

документа 

3.3.6 Реализация МЗ 

3.3.6.1 Накладная на 
отпуск 

материальных 

ценностей на 
сторону (ф. 

0510458) 

Ответственный 
исполнитель, 

который является 

сотрудником 
структурного 

подразделения-

отправителя 

Ответственное 
лицо, 

отпускающее 

материальные 
ценности 

ЭЦП В день отпуска 
материальных 

ценностей  

1 рабочий день 
после 

утверждения 

руководителем 

Электронно Прием на 
участке 

основных 

средств и 
материальных 

запасов 

В день 
передачи 

Заместитель 
главного 

бухгалтера 

на участке 
основных 

средств и 

материальны
х запасов 

Не 
позднее 1 

дня после 

передачи 

Лицо, 

получающее 
материальные 

ценности 

(подпись) 

ПЭП,  В день 

получения 
материальных 

ценностей  

Ответственный 
исполнитель - 

сотрудник, 

ответственный 
за оформление 

Накладной (ф. 

0510458) 

ПЭП,  1 рабочий день 
после 

составления 

документа  



Уполномоченн
ое лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 
после 

оформления 

документа 

3.3.6.2 Акт о списании 
материальных 

запасов (ф. 

0510460) 

Комиссией 
учреждения по 

поступлению и 

выбытию активов  

Ответственный 
член комиссии 

ПЭП,  В день списания  1 рабочий день 
после 

утверждения 

руководителем 

Электронно Прием на 
участке 

основных 

средств и 
материальных 

запасов 

В день 
передачи 

Заместитель 
главного 

бухгалтера 

на участке 
основных 

средств и 

материальны
х запасов 

Не 
позднее 1 

дня после 

передачи 
Члены 

комиссии 

ПЭП,  1 рабочий день 

после 
оформления 

документа 

Председатель 

комиссии по 
поступлению и 

выбытию 
нефинансовых 

активов 

ЭЦП 1 рабочий дня 

после 
согласования с 

членами 
комиссии  

Уполномоченн

ое лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 

после 
утверждения 

председателем 

комиссии  

4. Операции по правам пользования 

4.1.1 По договорам аренды НФА и земельных участков 

4.1.1.1 Договор аренды 

по 
неунифицирован

ной форме 

Комиссия по 

поступлению и 
выбытию 

нефинансовых 

активов 

МОЛ 

(уполномоченн
ый сотрудник) 

Собственноручная В день 

получения 
документа/ 

совершения 

операции 

1 рабочий день 

после 
утверждения 

руководителем 

На бумаге Прием на 

участке по 
расчетам с 

поставщиками 

Не позднее 1 

рабочего дня 
после 

поступления 

документа 

Замглавбуха Не 

позднее 1 
дня после 

поступлен

ия 
документа 

4.1.1.2 Акта о приеме-

передаче 

имущества в 
аренду по 

неунифицирован

ной форме 

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 
нефинансовых 

активов 

Ответственное 

лицо 

передающей 
стороны 

Собственноручная В день приемки 

имущества в 

аренду/ 
прекращение 

права 

польщования 

1 рабочий день 

после 

утверждения 
руководителем 

На бумаге Прием на 

участке по 

расчетам с 
поставщиками 

В день 

передачи 

Замглавбуха Не 

позднее 1 

дня после 
передачи 

Члены 

комисси по 

поступлению и 
выбытию 

нефинансовых 

активов 
принимающей 

стороны 

Собственноручная 2 рабочих дня 

после  

составления 

Председатель 
комиссии по 

поступлению и 

выбытию 
нефинансовых 

активов 

Собственноручная 1 рабочий дня 
после 

согласования с 

членами 
комиссии  

Уполномоченн

ое лицо 

Собственноручная 2 рабочих дня 

после 
утверждения 

председателем 

комиссии  



4.1.1.3 Акт оказания 
услуг по 

неунифицирован

ной форме 

Комиссия по 
поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 
активов 

Ответственное 
лицо 

передающей 

стороны 

Собственноручная В день приемки 
имущества в 

аренду 

1 рабочий день 
после 

утверждения 

руководителем 

На бумаге Прием на 
участке по 

расчетам с 

поставщиками 

В день 
передачи 

Замглавбуха Не 
позднее 1 

дня после 

передачи 

Члены 
комисси по 

поступлению и 

выбытию 
нефинансовых 

активов 

принимающей 
стороны 

Собственноручная 2 рабочих дня 
после  

составления 

Председатель 

комиссии по 
поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 
активов 

Собственноручная 1 рабочий дня 

после 
согласования с 

членами 

комиссии  

Уполномоченн

ое лицо 

Собственноручная 2 рабочих дня 

после 
утверждения 

председателем 

комиссии  

4.1.1.4 Накладная на 
отпуск 

материальных 

ценностей на 
сторону (ф. 

0510458) 

Ответственный 
исполнитель, 

который является 

сотрудником 
структурного 

подразделения-

отправителя 

Ответственное 
лицо, 

отпускающее 

материальные 
ценности 

ЭЦП В день отпуска 
материальных 

ценностей  

1 рабочий день 
после 

утверждения 

руководителем 

Электронно Прием на 
участке по 

расчетам с 

поставщиками 

В день 
передачи 

Замглавбуха Не 
позднее 1 

дня после 

передачи 

Лицо, 

получающее 
материальные 

ценности 

(подпись) 

ПЭП,  В день 

получения 
материальных 

ценностей  

Ответственный 
исполнитель - 

сотрудник, 

ответственный 
за оформление 

Накладной (ф. 
0510458) 

ПЭП,  1 рабочий день 
после 

составления 

документа  

Уполномоченн

ое лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 

после 

оформления 

документа 

4.1.1.5 Протокол 

(решение) 
комиссии по 

поступлению и 

выбытию 
активов о 

справедливой 

стоимости 
арендных 

платежей (сроке 

Комиссия по 

поступлению и 
выбытию активов 

Ответственное 

лицо, 
отпускающее 

материальные 

ценности 

Собственноручная Ежегодно на 

день заключения 
договора аренды  

1 рабочий день 

после 
утверждения 

руководителем 

На бумаге Прием на 

участке по 
расчетам с 

поставщиками 

Не позднее 1 

рабочего дня 
после 

поступления 

документа 

Замглавбуха Не 

позднее 1 
дня после 

поступлен

ия 
документа 



полезного 
использования) 

по 

неунифицирован
ной форме 

4.1.2 По договорам безвозмездного пользования (кроме земельных участков, прочего имущества, полученных от органов государственной власти, государственных (муниципальных) учреждений 

4.1.2.1 Акта о приеме-

передаче 
имущества в 

безвозмездное 

пользование по 
неунифицирован

ной форме 

Комиссия по 

поступлению и 
выбытию 

нефинансовых 

активов 

Ответственное 

лицо 
передающей 

стороны 

Собственноручная В день приемки 

имущества в 
пользование/ 

прекращение 

права 
польщования 

1 рабочий день 

после 
утверждения 

руководителем 

На бумаге Прием на 

участке по 
расчетам с 

поставщиками 

В день 

передачи 

Замглавбуха Не 

позднее 1 
дня после 

передачи 

Члены 

комисси по 
поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 
активов 

принимающей 

стороны 

Собственноручная 2 рабочих дня 

после  
составления 

Председатель 
комиссии по 

поступлению и 

выбытию 
нефинансовых 

активов 

Собственноручная 1 рабочий дня 
после 

согласования с 

членами 
комиссии  

Уполномоченн
ое лицо 

Собственноручная 2 рабочих дня 
после 

утверждения 

председателем 
комиссии  

4.1.2.2 Протокол 

(решение) 

комиссии по 
поступлению и 

выбытию 

активов о 
справедливой 

стоимости 
арендных 

платежей (сроке 

полезного 
использования) 

по 

неунифицирован
ной форме 

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию активов 

Ответственное 

лицо, 

отпускающее 
материальные 

ценности 

Собственноручная Ежегодно на 

день заключения 

договора аренды  

1 рабочий день 

после 

утверждения 
руководителем 

На бумаге Прием на 

участке по 

расчетам с 
поставщиками 

Не позднее 1 

рабочего дня 

после 
поступления 

документа 

Замглавбуха Не 

позднее 1 

дня после 
поступлен

ия 

документа 

4.1.2.3 Накладная на 

отпуск 

материальных 
ценностей на 

сторону (ф. 

0510458) 

Ответственный 

исполнитель, 

который является 
сотрудником 

структурного 

подразделения-
отправителя 

Ответственное 

лицо, 

отпускающее 
материальные 

ценности 

ЭЦП В день отпуска 

материальных 

ценностей  

1 рабочий день 

после 

утверждения 
руководителем 

Электронно Прием на 

участке по 

расчетам с 
поставщиками 

В день 

передачи 

Замглавбуха Не 

позднее 1 

дня после 
передачи 

Лицо, 
получающее 

материальные 

ПЭП В день 
получения 

материальных 



ценности 
(подпись) 

ценностей  

Ответственный 

исполнитель - 

сотрудник, 
ответственный 

за оформление 

Накладной (ф. 
0510458) 

ПЭП,  1 рабочий день 

после 

составления 
документа  

Уполномоченн

ое лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 

после 
оформления 

документа 

5. Денежные средства. Денежные документы 

5.1.1 Поступление в кассу 

5.1.1.1 Приходный 

кассовый ордер 

(ф. 0310001) 

Бухгалтерия Кассир ЭЦП На дату 

поступления 

денежных 
средств 

В день 

получения 

документа 

Электронно Прием на 

участке по 

расчетам с 
поставщиками 

Не позднее 1 

рабочего дня 

после 
поступления 

документа 

Замглавбуха Не 

позднее 1 

дня после 
поступлен

ия 

документа 

5.1.2 Выбытие с лицевого счета учреждения 

5.1.2.1 Заявка на 

кассовый расход 

(ф. 0531801, 
0531851) 

Бухгалтерия Кассир ЭЦП Не позднее 1 

рабочего дня с 

момента 
поступления 

документа на 

оплату 

В день 

получения 

документа 

Электронно Прием на 

участке по 

расчетам с 
поставщиками 

Не позднее 1 

рабочего дня 

после 
поступления 

документа 

Замглавбуха Не 

позднее 1 

дня после 
поступлен

ия 

документа 

5.1.2.2 Платежное 

поручение (ф. 

0401060) 

Бухгалтерия Бухгалтер по 

расчетам с 

поставщиками 

ЭЦП На дату 

получения 

документа  

В день 

получения 

документа 

Электронно Прием на 

участке по 

расчетам с 

поставщиками 

Не позднее 1 

рабочего дня 

после 

поступления 
документа 

Замглавбуха Не 

позднее 1 

дня после 

поступлен
ия 

документа 

5.1.3 Выбытие из кассы  

5.1.3.1 Расходный 
кассовый ордер 

(ф. 0310002) 

Бухгалтерия Кассир ЭЦП На дату выдачи 
денежных 

средств 

В день 
получения 

документа 

Электронно Прием на 
участке по 

расчетам с 

поставщиками 

Не позднее 1 
рабочего дня 

после 

поступления 
документа 

Замглавбуха Не 
позднее 1 

дня после 

поступлен
ия 

документа 

5.2 Денежные документы 

5.2.1 Приходный 

кассовый ордер 

«Фондовый» (ф. 
0310001) 

Бухгалтерия Кассир ЭЦП На дату 

поступления 

денежных 
документов 

В день 

получения 

документа 

Электронно Прием на 

участке по 

расчетам с 
поставщиками 

Не позднее 1 

рабочего дня 

после 
поступления 

документа 

Замглавбуха Не 

позднее 1 

дня после 
поступлен

ия 

документа 

5.2.2 Расходный 
кассовый ордер 

«Фондовый» (ф. 

0310002) 

Бухгалтерия Кассир ЭЦП На дату выдачи 
денежных 

документов 

В день 
получения 

документа 

Электронно Прием на 
участке по 

расчетам с 

поставщиками 

Не позднее 1 
рабочего дня 

после 

поступления 
документа 

Замглавбуха Не 
позднее 1 

дня после 

поступлен
ия 

документа 



6. Расчеты с работниками 

6.1 Оплата труда 

6.1.1 Штатное 

расписание (ф. 

0301017) 

Финансово-

экономический 

отдел  

Экономист Собственноручная Не позднее 1 

рабочего дня со 

дня внесения 
изменения в 

документ 

В день 

получения 

документа 

На бумаге Прием на 

участке по 

расчету 
заработной 

платы 

Не позднее 1 

рабочего дня 

после 
поступления 

документа 

Замглавбуха Не 

позднее 1 

дня после 
поступлен

ия 

документа 

6.1.2 Приказы 
руководителя о 

событиях, 

влияющих на 
размер 

заработной 
платы по 

формам, 

утвержденным в 
постановлении 

Госкомстата от 

05.01.2004 № 1  

Финансово-
экономический 

отдел  

Экономист Собственноручная Не позднее 1 
рабочего дня со 

дня издания 

приказа 

В день 
получения 

документа 

На бумаге Прием на 
участке по 

расчету 

заработной 
платы 

Не позднее 1 
рабочего дня 

после 

поступления 
документа 

Замглавбуха Не 
позднее 1 

дня после 

поступлен
ия 

документа 

6.1.3 Табель учета 
использования 

рабочего 

времени (ф. 
0504421) 

Отдел кадров  Ответственный 
за 

табелирование  

Собственноручная Ежедневно За первую 
половину месяца 

–не позднее 15 

числа текущего , 
за 2-ю половину 

-не позднее 

последнего дня 
текущего месяца 

На бумаге.  Прием на 
участке по 

расчету 

заработной 
платы 

Не позднее 1 
рабочего дня 

после 

поступления 
документа 

Замглавбуха Не 
позднее 1 

дня после 

поступлен
ия 

документа 

6.1.4 Записка-расчет о 

предоставлении 
отпуска 

работнику (ф. 

301051) 

Бухгалтерия Бухгалтер по 

расчету 
зарплаты 

ЭЦП На дату расчета 

отпускных  

В день 

получения 
документа 

Электронно Прием на 

участке по 
расчету 

заработной 

платы 

Не позднее 1 

рабочего дня 
после 

поступления 

документа 

Замглавбуха Не 

позднее 1 
дня после 

поступлен

ия 
документа 

6.1.5 Записка-расчет 

при 

прекращении 
(расторжении) 

трудового 
договора с 

работником 

(увольнении) (ф. 
301052 ) 

Бухгалтерия Бухгалтер по 

расчету 

зарплаты 

ЭЦП На дату расчета 

окончательных 

выплат 

В день 

получения 

документа 

Электронно Прием на 

участке по 

расчету 
заработной 

платы 

Не позднее 1 

рабочего дня 

после 
поступления 

документа 

Замглавбуха Не 

позднее 1 

дня после 
поступлен

ия 
документа 

6.1.6 Исполнительные 

документы 

(исполнительны
е листы, 

судебные 

приказы, 
постановления 

судебных 

приставов и т.д.) 
по 

неунифицирован

Юридический 

отдел 

Ответственный 

юрист 

- Прием в 

течение1 

рабочего дня, с 
момента 

поступления 

документов 

2 рабочих дня 

после получения 

документа  

На бумаге Прием на 

участке по 

расчету 
заработной 

платы 

Не позднее 1 

рабочего дня 

после 
поступления 

документа 

Замглавбуха Не 

позднее 1 

дня после 
поступлен

ия 

документа 



ной форме 

6.2 Выдача под отчет 

6.2.1 Решение о 

командировании 

на территории 
РФ (ф. 0504512) 

Согласно 

графику 

командировок 

Подотчетное 

лицо 

ПЭП,  За 3 дня до 

срока, 

указанного в 
графике 

командировок 

1 рабочий день 

после получения 

документы  

Электронно Прием на 

участке 

расчетов с 
подотчетными 

лицами 

В день 

передачи 

Заместитель 

главного 

бухгалтера 
на участке 

расчетов с 

подотчетны
ми лицами 

Не 

позднее 1 

дня после 
передачи 

Ответственное 

лицо кадровой 
службы 

ПЭП,  1 день после 

появления 
документа в СЭД 

Руководитель 

структурного 
подразделения 

ПЭП 1 день после 

внесения 
кадровых 

данных 

Руководитель 

финансово-

экономическог

о 
подразделения 

ПЭП,  1 день после 

утверждения 

руководителем 

структурного 
подразделения 

Бухгалтерская 

служба 

ПЭП 1 день после 

утверждения 

руководителем 
структурного 

подразделения 

Руководитель 
учреждения 

ЭЦП 2 рабочих дня 
после ПФО 

6.2.2 Изменение 

Решения о 

командировании 

на территории 

РФ (ф. 0504513) 

Согласно 

графику 

командировок 

Подотчетное 

лицо 

ПЭП,  За 3 дня до 

срока, 

указанного в 

графике 

командировок 

1 рабочий день 

после получения 

документы  

Электронно Прием на 

участке 

расчетов с 

подотчетными 

лицами 

В день 

передачи 

Заместитель 

главного 

бухгалтера 

на участке 

расчетов с 

подотчетны
ми лицами 

Не 

позднее 1 

дня после 

передачи 

Ответственное 
лицо кадровой 

службы 

ПЭП 1 день после 
появления 

документа в СЭД 

Руководитель 

структурного 
подразделения 

ПЭП 1 день после 

внесения 
кадровых 

данных 

Руководитель 
финансово-

экономическог

о 
подразделения 

ПЭП,  1 день после 
утверждения 

руководителем 

структурного 
подразделения 

Бухгалтерская 

служба 

ПЭП,  1 день после 

утверждения 
руководителем 

структурного 

подразделения 

Руководитель 
учреждения 

ЭЦП 2 рабочих дня 
после ПФО 

6.2.3 Решение о 

командировании 
на территорию 

иностранного 

Согласно 

графику 
командировок 

Подотчетное 

лицо 

ПЭП За 3 дня до 

срока, 
указанного в 

графике 

1 рабочий день 

после получения 
документы  

Электронно Прием на 

участке 
расчетов с 

подотчетными 

В день 

передачи 

Заместитель 

главного 
бухгалтера 

на участке 

Не 

позднее 1 
дня после 

передачи 



государства (ф. 
0504515) 

командировок лицами расчетов с 
подотчетны

ми лицами 
Ответственное 

лицо кадровой 

службы 

ПЭП,  1 день после 

появления 

документа в СЭД 

Руководитель 
структурного 

подразделения 

ПЭП,  1 день после 
внесения 

кадровых 

данных 

Бухгалтерская 
служба 

ПЭП,  1 день после 
утверждения 

руководителем 

структурного 
подразделения 

Руководитель 

финансово-

экономическог

о 

подразделения 

ПЭП,  1 день после 

утверждения 

руководителем 

структурного 

подразделения 

Руководитель 

учреждения 

ЭЦП 2 рабочих дня 

после ПФО 

6.2.4 Изменение 

Решения о 
командировании 

на территорию 

иностранного 
государства (ф. 

0504516) 

Согласно 

графику 
командировок 

Подотчетное 

лицо 

ПЭП,  За 3 дня до 

срока, 
указанного в 

графике 

командировок 

1 рабочий день 

после получения 
документы  

Электронно Прием на 

участке 
расчетов с 

подотчетными 

лицами 

В день 

передачи 

Заместитель 

главного 
бухгалтера 

на участке 

расчетов с 
подотчетны

ми лицами 

Не 

позднее 1 
дня после 

передачи 

Ответственное 

лицо кадровой 

службы 

ПЭП,  1 день после 

появления 

документа в СЭД 

Руководитель 

структурного 

подразделения 

ПЭП,  1 день после 

внесения 

кадровых 

данных 

Бухгалтерская 

служба 

ПЭП 1 день после 

утверждения 

руководителем 
структурного 

подразделения 

Руководитель 

финансово-
экономическог

о 
подразделения 

ПЭП,  1 день после 

утверждения 
руководителем 

структурного 
подразделения 

Руководитель 

учреждения 

ЭЦП 2 рабочих дня 

после ПФО 

6.2.5 Решение о 
компенсации 

расходов на 

оплату 
стоимости 

проезда и 

провоза багажа 
для лиц, 

работающих в 

районах 

Согласно 
графику отпусков 

Подотчетное 
лицо 

ПЭП Не позднее чем 
за две недели до 

начала отпуска 

1 рабочий день 
после 

утверждения 

руководителем 

Электронно Прием на 
участке 

расчетов с 

подотчетными 
лицами 

В день 
выгрузки 

Заместитель 
главного 

бухгалтера 

на участке 
расчетов с 

подотчетны

ми лицами 

Не 
позднее 1 

дня после 

выгрузки Бухгалтерская 

служба 

ПЭП,  1 день после 

появления 
документа в СЭД 

Руководитель 

финансово-
экономическог

о 

ПЭП,  1 день после 

утверждения 
бухгалтской 

службы 



Крайнего Севера 
и приравненных 

к ним 

местностях, и 
членов их семей 

(ф. 0504517) 

подразделения 

Руководитель 

учреждения 

ЭЦП 2 рабочих дня 

после ПФО 

6.2.6 Отчет о 

расходах 
подотчетного 

лица (ф. 

0504520) 

Согласно 

графику 
командировок, 

закупок, графику 

отпусков  

Подотчетное 

лицо 

ПЭП,  В течение трех 

рабочих дней 
после 

командировки, 

закупки, отпуска 

1 рабочий день 

после 
утверждения 

руководителем 

Электронно Прием на 

участке 
расчетов с 

подотчетными 

лицами 

В день 

выгрузки 

Заместитель 

главного 
бухгалтера 

на участке 

расчетов с 
подотчетны

ми лицами 

Не 

позднее 1 
дня после 

передачи 

Ответственный 

за принятие 

документов-
оснований и 

проверку на их 

соответствие 
прикрепленны

м скан-копиям, 

созданным в 
электронном 

формате 

ПЭП,  1 день после 

появления 

документа в СЭД 

Руководитель 
структурного 

подразделения 

ПЭП,  1 день после 
утверждения 

ответственным 

за принятие 
документов-

основания 

Руководитель 

финансово-
экономическог

о 

подразделения 

ПЭП,  1 день после 

утверждения 
страктурного 

подразделения 

Руководитель 

учреждения 

ЭЦП 2 рабочих дня 

после 

утверждения 
ПФО 

6.2.8 Авансовый 

отчет (ф. 
0504505) 

Ответственный 

исполнитель 

Подотчетное 

лицо 

Собственноручная В течение трех 

рабочих дней 
после 

командировки, 

закупки, 
выигрыша 

1 рабочий день 

после 
утверждения 

руководителем 

На бумаге Прием на 

участке 
расчетов с 

подотчетными 

лицами 

В день 

выгрузки 

Заместитель 

главного 
бухгалтера 

на участке 

расчетов с 
подотчетны

ми лицами 

Не 

позднее 1 
дня после 

выгрузки 

Руководитель 

структурного 

подразделения 

Собственноручная 1 день после 

составления 

документы 

Руководитель 

финансово-

экономическог
о 

подразделения 

Собственноручная 1 день после 

утверждения 

страктурного 
подразделения 

Руководитель 

учреждения 

Собственноручная 2 рабочих дня 

после 
утверждения 



планово-
экономического 

отдела 

7. Операции по учету доходов 

7.1 Государственно
е задание по 

форме, 

утвержденной 
учредителем 

Экономический 
отдел  

- Собственноручная В день 
подписания 

1 рабочий день 
после получения 

документы  

Сканобраз Прием на 
участке по 

расчетам с 

контрагентами 

Не позднее 1 
рабочего дня 

после 

поступления 
документа 

Главбух Не 
позднее 1 

дня после 

поступлен
ия 

документа 

7.2 Соглашение о 

порядке и 
условиях 

предоставления 
из бюджета 

субсидии на 

финансовое 
обеспечение 

выполнения 

государственног
о задания по 

форме, 

утвержденной 
учредителем 

Экономический 

отдел  

- Собственноручная В день 

подписания 

1 рабочий день 

после получения 
документы  

Сканобраз Прием на 

участке по 
расчетам с 

контрагентами 

Не позднее 1 

рабочего дня 
после 

поступления 
документа 

Главбух Не 

позднее 1 
дня после 

поступлен
ия 

документа 

7.3 План 

финансово-

хозяйственной 
деятельности 

государственног

о 
(муниципальног

о) учреждения 

по форме, 
утвержденной 

учредителем 

Экономический 

отдел  

- Собственноручная За 5 рабочих 

дней до срока 

представления 
учредителю  

1 рабочий день 

после 

утверждения 
руководителем 

На бумаге Прием на 

участке по 

расчетам с 
контрагентами 

Не позднее 1 

рабочего дня 

после 
поступления 

документа 

Главбух Не 

позднее 1 

дня после 
поступлен

ия 

документа 

7.4 Отчет о 
выполнении 

государственног

о задания по 
форме, 

утвержденной 

учредителем 

Экономический 
отдел  

- Собственноручная За 5 рабочих 
дней до срока 

представления 

учредителю  

1 рабочий день 
после 

утверждения 

руководителем 

На бумаге Прием на 
участке по 

расчетам с 

контрагентами 

Не позднее 1 
рабочего дня 

после 

поступления 
документа 

Главбух Не 
позднее 1 

дня после 

поступлен
ия 

документа 

7.5 Извещение о 

трансферте, 

передаваемом с 
условием (ф. 

0510453) 

Отправитель 

трансферта/ответ

ственный 
сотрудник 

экономического 

отдела 

Ответственное 

лицо, 

составившее 
извещение  

ПЭП В день 

получения 

извещения/ в 
день до 

признания 

доходов, 
возврата, 

завершения 

расчетов  

1 рабочий день 

после 

утверждения 
руководителем 

Электронно Прием на 

участке 

расчетов с 
контагентами 

В день 

выгрузки 

Главбух Не 

позднее 1 

дня после 
выгрузки 

Ответственный 
исполнитель, 

подготовивши

ПЭП В день 
получения 

извещения/ в 



й документ день до 
признания 

доходов, 

возврата, 
завершения 

расчетов  

Бухгалтер ПЭП,  В день 

получения 
извещения/ в 

день до 

признания 
доходов, 

возврата, 
завершения 

расчетов  

Руководитель 

учреждения 

ЭЦП 1 рабочий день 

после 
подписания 

бухгалтера 

8. Доходы по ущербу и иные доходы 

8.1 Акт о 
результатах 

инвентаризации 

(ф. 0510463) 

Инвентаризацион
ная комиссия 

Ответственный 
член комиссии 

ПЭП,  Не позднее дня, 
следующего за 

днем окончания 

инвентаризации 
по всем группам 

объектов 

1 рабочий день 
после 

утверждения 

руководителем 

Электронно Прием на 
участке 

основных 

средств и 
материальных 

запасов 

В день 
передачи 

Замглавбуха Не 
позднее 1 

дня после 

передачи 

Члены 
комиссии 

ПЭП,  2 рабочих дня 
после  

составления 

Председатель 

комиссии 

ЭЦП 1 рабочий дня 

после 
согласования с 

членами 

комиссии  

Уполномоченн

ое лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 

после 

утверждения 
председателем 

комиссии  

8.2 Расчет суммы 
возмещения по 

неунифицирован

ной форме 

Комиссия по 
поступлению и 

выбытию активов 

Ответственный 
член комиссии 

Собственноручная Не позднее 1 дня 
после 

завершения 

инвентаризации 

1 рабочий день 
после получения 

документы  

На бумаге Прием на 
участке по 

расчетам с 

контрагентами 

Не позднее 1 
рабочего дня 

после 

поступления 

документа 

Главбух Не 
позднее 1 

дня после 

поступлен

ия 

документа 

8.3 Решение 

(постановление) 
суда по 

неунифицирован

ной форме 

Юридический 

отдел 

- - В день 

поступления 
документа 

2 рабочих дня 

после получения 
документа 

На бумаге Прием на 

участке по 
расчетам с 

контрагентами 

Не позднее 1 

рабочего дня 
после 

поступления 

документа 

Главбух Не 

позднее 1 
дня после 

поступлен

ия 
документа 

8.4 Документ, 

устанавливающ
ий право 

Юридический 

отдел 

Ответственный 

сотрудник 
юротдела 

Собственноручная В день отгрузки  1 рабочий день 

после 
утверждения 

СКАНОБРАЗ Прием на 

участке 
расчетов 

В день 

поступления 
документа 

Заместитель 

главного 
бухгалтера 

Не 

позднее 1 
дня после 



требования по 
уплате 

предусмотренны

х контрактом 
(договором, 

соглашением) 

неустоек 
(штрафов, 

пеней) по 

неунифицирован
ной форме 

Руководитель 
юридического 

отдела 

Собственноручная 1 день после дня 
отгрузки 

руководителем с поставщикам
и и 

подрядчиками 

на участке 
расчетов с 

подотчетны

ми лицами 

поступлен
ия 

документа 

Руководитель 

учреждения 

Собственноручная 1 день после 

утверждения 
руководителем 

юридического 

отдела 

9. Работа с задолженностью по доходам и расходам  

9.1. Акт о признании 

безнадежной к 
взысканию 

задолженности 

по доходам (ф. 
0510436) 

Комиссия по 

поступлению и 
выбытию активов 

Ответственный 

исполнитель из 
состава 

комиссии, 

уполномоченн
ый 

формировать 

акта  

ПЭП,  В день, когда 

вывили: 
- завершение 

сроков 

возможного 
возобновления 

процедуры 

взыскания 
задолженности 

по 

законодательству
; 

- ликвидацию 

организации-
должника; 

- банкротство 

гражданина; 

- смерть 

должника – 

физлица и т.д. 

1 рабочий день 

после 
утверждения 

руководителем 

Электронно Прием на 

участке 
доходов  

В день  

поступления 
документа 

Замглавбуха Не 

позднее 1 
дня после 

передачи 

Члены 

комиссии по 

поступлению и 
выбытию 

активов 

ПЭП,  1 рабочий дня 

после появления 

документа в СЭД  

Председатель 

комиссии по 
поступлению и 

выбытию 
активов 

ЭЦП 1 рабочий дня 

после 
согласования с 

членами 
комиссии  

Уполномоченн

ое лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 

после 

утверждения  

9.2 Решение о 

признании 

(восстановлении
) сомнительной 

задолженности 

по доходам (ф. 
0510445) 

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 
нефинансовых 

активов 

Ответственный 

исполнитель из 

состава 
комиссии по 

поступлению и 

выбытию 
активов 

ПЭП,  В день, когда 

выявили, что 

контрагент 
неплатежеспособ

ен: 

- находится в 
процессе 

ликвидации либо 

ИФНС собралась 
исключать его из 

1 рабочий день 

после 

утверждения 
руководителем 

Электронно Прием на 

участке 

доходов  

В день  

поступления 

документа 

Замглавбуха Не 

позднее 1 

дня после 
передачи 



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. 

Члены 
комиссии по 

поступлению и 

выбытию 
активов 

ПЭП,  1 рабочий дня 
после появления 

документа в СЭД  

Председатель 

комиссии по 

поступлению и 
выбытию 

активов 

ЭЦП 1 рабочий дня 

после 

согласования с 
членами 

комиссии  

Уполномоченн

ое лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 

после 

утверждения  

9.3 Решение о 

признании 
(восстановлении

) сомнительной 

задолженности 
по доходам (ф. 

0510445) 

Комиссия по 

поступлению и 
выбытию 

нефинансовых 

активов 

Ответственный 

исполнитель из 
состава 

комиссии по 

поступлению и 
выбытию 

активов 

ПЭП В день, когда 

выявили, что 
контрагент 

неплатежеспособ

ен: 
- 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; 

1 рабочий день 

после 
утверждения 

руководителем 

Электронно Прием на 

участке 
доходов  

В день  

поступления 
документа 

Замглавбуха Не 

позднее 1 
дня после 

передачи 



- не имеет 
активов, чтобы 

погасить долги 

т.д. 

Члены 
комиссии по 

поступлению и 

выбытию 
активов 

ПЭП,  1 рабочий дня 
после появления 

документа в СЭД  

Председатель 

комиссии по 
поступлению и 

выбытию 

активов 

ЭЦП 1 рабочий дня 

после 
согласования с 

членами 

комиссии  

Уполномоченн

ое лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 

после 

утверждения  

9.4 Решение о 
списании 

задолженности, 

невостребованн
ой кредиторами, 

со счета (ф. 

0510437) 

Инвентаризацион
ная комиссия 

Ответственный 
исполнитель из 

состава 

комиссии, 
уполномоченн

ый 

формировать 
решение 

ПЭП Не позднее 1 
рабочего дня, 

следующего за 

днем 
утверждения 

акта о 

результатах 
инвентаризации 

(ф. 0504835) 

1 рабочий день 
после 

утверждения 

руководителем 

Электронно Прием на 
участках 

доходов и 

расходов  

В день 
выгрузки 

Заместитель 
главного 

бухгалтера 

на участках 
доходов и 

расходов  

Не 
позднее 1 

дня после 

выгрузки 

Бухгалтерская 
служба 

ПЭП 1 рабочий дня 
после появления 

документа в СЭД  

Члены 

инвентаризаци
онной 

комиссии 

ПЭП 1 рабочий дня 

после 
согласования с 

бухгалтерией  

Председатель 
инвентаризаци

онной 

комиссии 

ЭЦП 1 рабочий дня 
после 

согласования с 

членами 
комиссии  

Уполномоченн

ое лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 

после 
утверждения  

9.5 Решение о 

восстановлении 

кредиторской 
задолженности 

(ф. 0510446) 

Бухгалтерская 

служба 

Ответственный 

исполнитель 

ПЭП,  Не позднее 1 

рабочего дня, 

когда получили 
требования об 

оплате 

задолженности:  
- документы 

заявителя, 

подтверждающи
е право 

требования 

(например, 
судебное 

1 рабочий день 

после 

утверждения 
руководителем 

Электронно Прием на 

участках 

доходов и 
расходов  

В день 

выгрузки 

Заместитель 

главного 

бухгалтера 
на участках 

доходов и 

расходов 

Не 

позднее 1 

дня после 
выгрузки 



решение); 
- документы, 

подтверждающи

е возникновение 
обязательств 

(например, 

накладные, акты, 
платежные 

документы); 

и т.д.. 

Ответственный 
исполнитель 

финансово-
экономической 

службы 

ПЭП,  1 рабочий дня 
после появления 

документа в СЭД  

Уполномоченн

ое лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 

после 
утверждения 

ПФО 

10. Резервы 

10.1 Сведения о 
неиспользованн

ых днях отпуска 

по 
неунифицирован

ной форме 

Кадровая служба Ответственный 
сотрудник 

кадровой 

службы 

Собственноручная Не позднее 15 
декабря 

1 рабочий день 
после получения 

документы  

На бумаге Прием на 
участке по 

оплату труда 

2 рабочих 
дня после 

поступления 

документа 

Главбух Не 
позднее 1 

дня после 

поступлен
ия 

документа 

10.2 Расчет резерва 
по отпускам по 

неунифицирован

ной форме 

Экономический 
отдел  

Ответственный 
сотрудник 

экономической 

службы 

Собственноручная Не позднее 20 
декабря 

1 рабочий день 
после получения 

документы  

На бумаге Прием на 
участке по 

оплату труда 

2 рабочих 
дня после 

поступления 

документа 

Главбух Не 
позднее 1 

дня после 

поступлен
ия 

документа 

10.3 Приказ 

(распоряжение) 
о 

предоставлении 

отпуска 
работнику 

(ф.0301005) 

Кадровая служба Руководитель 

учреждения 

Собственноручная Не позднее 5 

дней до отпуска 

1 рабочий день 

после получения 
документы  

На бумаге Прием на 

участке по 
оплату труда 

2 рабочих 

дня после 
поступления 

документа 

Главбух Не 

позднее 1 
дня после 

поступлен

ия 
документа 

11. Санкционирование расходов 

11.1 Договор по 

неунифицирован

ной форме  

Отдел закупок, 

юридический 

отдел 

Руководитель 

учреждения 

Собственноручная, 

ЭЦП 

Не позднее двух 

рабочих дней 

после дня 

размещения 

итогового 

протокола 
закупки в ЕИС и 

на электронной 

площадке проект 
договора без 

подписи или 

заключения 
договора 

1 рабочий день 

после 

утверждения 

руководителем 

На бумаге, 

электронно 

Прием на 

участке по 

расчетам с 

контрагентами 

Не позднее 1 

рабочего дня 

после 

поступления 

документа 

Замглавбуха Не 

позднее 1 

дня после 

поступлен

ия 

документа 

11.2 Дополнительное Отдел закупок Руководитель Собственноручная, Не позднее двух 1 рабочий день На бумаге, Прием на Не позднее 1 Замглавбуха Не 



соглашение по 
неунифицирован

ной форме  

учреждения ЭЦП рабочих дней 
после изменения 

условий 

договора 

после 
утверждения 

руководителем 

электронно участке по 
расчетам с 

контрагентами 

рабочего дня 
после 

поступления 

документа 

позднее 1 
дня после 

поступлен

ия 
документа 

12. Инвентаризация имущества и обязательств 

12.1 Решение о 

проведении 
инвентаризации 

(ф. 0510439) 

Согласно 

положению об 
инвентаризации 

Ответственный 

исполнитель, 
уполномоченн

ый 

формировать 
решение 

ПЭП,  За 10 дней до 

срока, 
указанного в 

положении об 

инвентаризации 

2 рабочих дня 

после 
утверждения 

руководителем 

Электронно Прием на всех 

участках  

В день 

передачи 

Замглавбуха Не 

позднее 1 
дня после 

передачи 

Руководитель 

учреждения 

ЭЦП 2 рабочих дня 

после появления 
документа в СЭД 

Бухгалтерская 

служба 

ПЭП,  1 рабочий день 

после 

утверждения 
руководителем 

Члены 

инвентаризаци
онной 

комиссии 

ПЭП,  1 рабочий день 

после 
утверждения 

руководителем 

12.2 Изменение 

Решения о 
проведении 

инвентаризации 

(ф. 0510447) 

Согласно 

положению об 
инвентаризации 

Ответственный 

исполнитель, 
уполномоченн

ый 

формировать 
решение 

ПЭП,  За 2 дня до 

фактической 
проверки 

имущества и 

обязательств 

2 рабочих дня 

после 
утверждения 

руководителем 

Электронно Прием на всех 

участках  

В день 

передачи 

Замглавбуха Не 

позднее 1 
дня после 

передачи 

Руководитель 

учреждения 

ЭЦП 1 рабочий дня 

после появления 
документа в СЭД  

Бухгалтерская 

служба 

ПЭП,  1 рабочий день 

после 

утверждения 
руководителем 

Члены 

инвентаризаци
онной 

комиссии 

ПЭП,  1 рабочий день 

после 
утверждения 

руководителем 

12.3 Инвентаризацио
нная опись 

(сличительная 

ведомость) по 
объектам 

нефинансовых 

активов (ф. 
0504087) 

Инвентаризацион
ная комиссия 

Ответственный 
исполнитель из 

состава 

инвентаризаци
онной 

комиссии 

Собственноручная Не позднее 2 
рабочих дней до 

начала 

инвентаризации 
согласно 

Положжению об 

инвентаризации 

1 рабочий день 
после получения 

документы  

На бумаге Прием на 
участке по 

учету НФА 

В день 
передачи 

Замглавбуха Не 
позднее 1 

дня после 

передачи 

Ответственное 
лицо (МОЛ) 

Собственноручная В день начала 
инвентаризации 

согласно 

Положжению об 
инвентаризации 

Члены 

инвентаризаци

Собственноручная В день 

окончания 



онной 
комиссии 

инвентаризации 

Председатель 

комиссии 

Собственноручная Не позднее 1 

рабочего дня 

после окончания 
инвентаризации 

12.4 Инвентаризацио

нная опись 
остатков на 

счетах учета 

денежных 
средств (ф. 

0504082) 

Инвентаризацион

ная комиссия 

Ответственный 

исполнитель из 
состава 

инвентаризаци

онной 
комиссии 

Собственноручная Не позднее 2 

рабочих дней до 
начала 

инвентаризации 

согласно 
Положению об 

инвентаризации 

В день 

получения 
документа 

На бумаге Прием на 

участке по 
учету НФА 

В день  

поступления 
документа 

Заместитель 

главного 
бухгалтера 

на участке 

основных 
средств и 

материальны

х запасов 

Не 

позднее 1 
дня после 

поступлен

ия 
документа 

Члены 
инвентаризаци

онной 

комиссии 

Собственноручная В день 
окончания 

инвентаризации 

Председатель 
комиссии 

Собственноручная Не позднее 1 
рабочего дня 

после окончания 

инвентаризации 

12.5 Инвентаризацио

нная опись 

(сличительная 
ведомость) 

бланков строгой 

отчетности и 
денежных 

документов (ф. 

0504086) 

Инвентаризацион

ная комиссия 

Ответственный 

исполнитель из 

состава 
инвентаризаци

онной 

комиссии 

Собственноручная Не позднее 2 

рабочих дней до 

начала 
инвентаризации 

согласно 

Положению об 
инвентаризации 

1 рабочий день 

после получения 

документы  

На бумаге Прием на 

участке по 

БСО и 
денежных 

документов 

В день 

передачи 

Замглавбуха Не 

позднее 1 

дня после 
передачи 

Ответственное 

лицо (МОЛ) 

Собственноручная В день начала 

инвентаризации 

согласно 
Положению об 

инвентаризации 

Члены 
инвентаризаци

онной 

комиссии 

Собственноручная В день 
окончания 

инвентаризации 

Председатель 
комиссии 

Собственноручная Не позднее 1 
рабочего дня 

после окончания 
инвентаризации 

12.6 Инвентаризацио

нная опись 

расчетов с 
покупателями, 

поставщиками и 

прочими 
дебиторами и 

кредиторами (ф. 

0504089) 

Инвентаризацион

ная комиссия 

Ответственный 

исполнитель из 

состава 
инвентаризаци

онной 

комиссии 

Собственноручная Не позднее 2 

рабочих дней до 

начала 
инвентаризации 

согласно 

Положению об 
инвентаризации 

В день 

получения 

документа 

На бумаге Прием на 

участке по 

расчетам 

В день 

поступления 

документа 

Замглавбуха Не 

позднее 1 

дня после 
поступлен

ия 

документа 

Члены 

инвентаризаци
онной 

комиссии 

Собственноручная В день 

окончания 
инвентаризации 

Председатель 

комиссии 

Собственноручная Не позднее 1 

рабочего дня 



после окончания 
инвентаризации 

12.7 Акт о 

результатах 

инвентаризации 
наличных 

денежных 

средств (ф. 
0510836) 

Инвентаризацион

ная комиссия 

Ответственный 

исполнитель из 

состава 
инвентаризаци

онной 

комиссии 

ПЭП,  Не позднее дня, 

следующего за 

днем окончания 
инвентаризации 

кассы 

1 рабочий день 

после 

утверждения 
руководителем 

Электронно Прием на 

участке 

расчетов  

В день 

передачи 

Замглавбуха Не 

позднее 1 

дня после 
передачи 

Члены 

инвентаризаци

онной комисси 

ПЭП,  2 рабочих дня 

после  

составления 

Председатель 
комиссии 

ЭЦП 1 рабочий дня 
после 

согласования с 
членами 

комиссии  

Уполномоченн

ое лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 

после 
утверждения 

председателем 

комиссии  

12.8 Акт о 

результатах 

инвентаризации 
(ф. 0510463) 

Инвентаризацион

ная комиссия 

Ответственный 

член комиссии 

ПЭП Не позднее дня, 

следующего за 

днем окончания 
инвентаризации 

по всем группам 

объектов 

1 рабочий день 

после 

утверждения 
руководителем 

Электронно Прием на 

участке 

основных 
средств и 

материальных 

запасов 

В день 

передачи 

Заместитель 

главного 

бухгалтера 
на участке 

основных 

средств и 
материальны

х запасов 

Не 

позднее 1 

дня после 
передачи 

Члены 
комиссии 

ПЭП,  2 рабочих дня 
после  

составления 

Председатель 
комиссии 

ЭЦП 1 рабочий дня 
после 

согласования с 

членами 
комиссии  

Уполномоченн

ое лицо 

ЭЦП 2 рабочих дня 

после 

утверждения 
председателем 

комиссии  

12.9 Ведомость 
расхождений по 

результатам 

инвентаризации 
(ф. 0504092) 

Инвентаризацион
ная комиссия 

Ответственный 
исполнитель из 

состава 

инвентаризаци
онной 

комиссии 

Собственноручная Не позднее 1 
рабочего дня 

после 

составления акта 
об 

инвентаризации 

В день 
получения 

документа 

На бумаге Прием на 
соответствующ

ем участке  

В день 
поступления 

документа 

Замглавбуха Не 
позднее 1 

дня после 

поступлен
ия 

документа 

Члены 
инвентаризаци

онной комисси 

Собственноручная В день 
окончания 

инвентаризации 

Председатель 

комиссии 

Собственноручная Не позднее 1 

рабочего дня 
после окончания 

инвентаризации 



Приложение № 2 

к приказу  

ФГАУ «НМИЦ здоровья детей»  

Минздрава России 

от «__»________2024 № _______ 

 

Приложение № 4 

к Учетной политике 

 

 

Положение об инвентаризации активов и обязательств 
 

1. Общие положения 

 

1.1.  Положение об инвентаризации активов и обязательств ФГАУ «НМИЦ здоровья 

детей» Минздрава России (далее – Учреждение) разработано в соответствии со следующими 

документами:  

− Федеральным законом Российской Федерации от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О 

бухгалтерском учете»; 

− Трудовым кодексом Российской Федерации; 

− Федеральным стандартом бухгалтерского учета для организаций государственного 

сектора «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций 

государственного сектора», утвержденным приказом Минфина России от 31.12.2016 № 256н 

(далее по тексту - СГС «Концептуальные основы»); 

− Федеральным стандартом «Доходы», утвержденным приказом Минфина России от 

27.02.2018 № 32н; 

− Федеральным стандартом «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», 

утвержденным приказом Минфина России от 30.12.2017 № 274н; 

− Правилами учета и хранения драгоценных металлов, камней и изделий, 

утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 28.09.2000 № 731; 

− Приказом Минфина России от 09.12.2016 № 231н «Об утверждении Инструкции о 

порядке учета и хранения драгоценных металлов, драгоценных камней, продукции из них и 

ведения отчетности при их производстве, использовании и обращении» 

− Указанием Банка России от 11.03.2014 № 3210-У «О порядке ведения кассовых операций 

юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными 

предпринимателями и субъектами малого предпринимательства»; 

− Приказом Минфина России от 30.03.2015 № 52н «Об утверждении форм первичных 

учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной 

власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления 

государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) 

учреждениями, и Методических указаний по их применению» (далее – Приказ № 52н); 

− Методическими указаниями по первичным документам и регистрам, утвержденными 

приказом Минфина России от 15.04.2021 № 61н. 

1.2. Целями инвентаризации являются обеспечение достоверности данных бухгалтерского 

учета и бухгалтерской (финансовой) отчетности, выявление фактического наличия активов и 

обязательств. 

1.3. Инвентаризация проводится в каждом из следующих случаев (п.277 ТК РФ, п. 81 СГС 

«Концептуальные основы», ч. 3 ст. 11, ч. 1 ст. 30 Федерального закона Российской Федерации от 

06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», п. 9 Инструкции № 33н): 

− перед составлением годовой бухгалтерской (финансовой) отчетности (кроме активов, 

инвентаризация которых проводилась не ранее 1 октября отчетного года); 

− при установлении фактов хищений или злоупотреблений, а также порчи имущества; 

− в случае стихийного бедствия, пожара, аварии или других чрезвычайных ситуаций, в том 

числе вызванных экстремальными условиями; 

− при смене руководителя, ответственных лиц Учреждения (на день приемки-передачи 

дел); 



− при передаче (возврате) объектов учета в аренду, управление, безвозмездное 

пользование, хранение, а также при выкупе, продаже объектов учета; 

− в других случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Кроме случаев обязательного проведения инвентаризации  

(Основание п.1.5, 1.6 Методических указаний № 49, п. 81 СГС «Концептуальные основы»),в 

Учреждении проводится: 

  инвентаризация наркотических и психотропных веществ – ежемесячно в последний 

календарный день месяца; 

  инвентаризация спирта – 1 раз в полугодие; 

  инвентаризация кассы (в том числе наличных денег, денежных документов и бланков 

строгой отчетности) – не реже 1 раза в месяц, но решением председателя постоянно действующей 

инвентаризационной комиссии может быть проведена внезапная инвентаризация кассы; 

  инвентаризация показателей спидометров автомобилей – выборочно по решению 

председателя постоянно действующей инвентаризационной комиссии; 

 ответственные лица Учреждения, с которыми заключен договор о полной материальной 

ответственности, обязаны инициировать проведение инвентаризации имущества в случаях, когда 

законодательством Российской Федерации предусмотрено обязательное ее проведение, путем 

направления служебной записки главному бухгалтеру. 

1.4.  Вид проводимой инвентаризации (сплошная, выборочная) определяется приказом 

руководителя. При проведении выборочной инвентаризации в приказе указываются виды (группы, 

наименования) отдельных активов и обязательств, подлежащих инвентаризации. 

1.5.  Сроки и периодичность проведения плановых инвентаризаций определены п. 1.6.1 

Учетной политики Учреждения. 

1.6.  Количество инвентаризаций, дата их проведения, перечень активов и обязательств, 

проверяемых при каждой из них, помимо обязательных случаев проведения инвентаризации, 

предусмотренных в п. 81 СГС «Концептуальные основы», устанавливается отдельными приказами 

руководителя Учреждения. 

1.7.  Инвентаризации подлежит все имущество Учреждения независимо от его 

местонахождения, в том числе все виды финансовых активов, а также обязательства Учреждения и 

иные объекты бухгалтерского учета (резервы предстоящих расходов, сомнительной 

задолженности, доходов и расходов будущих периодов), учтенные на балансовых и забалансовых 

счетах Учреждения, запасы и другие виды имущества, не принадлежащие Учреждению, но 

числящиеся в бухгалтерском учете (находящиеся на ответственном хранении, арендованные 

(переданные в аренду), полученные (переданные) в безвозмездное пользование и др.). 

Инвентаризацию имущества, переданного в аренду (безвозмездное пользование), проводит 

арендатор (ссудополучатель). 

Инвентаризация имущества производится по его местонахождению и в разрезе 

ответственных лиц. 

2. Инвентаризационная комиссия 

 

2.1.  Для проведения инвентаризации в Учреждении отдельным приказом создается 

постоянно действующая инвентаризационная комиссия (далее – инвентаризационная комиссия) и 

положение об инвентаризационной комиссии. 

При большом объеме работ для одновременного проведения инвентаризации имущества 

создаются рабочие инвентаризационные комиссии. 

Персональный состав постоянно действующей комиссии и рабочих инвентаризационных 

комиссий утверждается отдельным приказом руководителя Учреждения. 

В состав инвентаризационной комиссии включают представителей административно-

управленческого аппарата учреждения, работников бухгалтерии, других специалистов, которые 

способны оценить состояние имущества и обязательств Учреждения. 

Лица, на которые возложена материальная ответственность за объекты, инвентаризируемые 

комиссией, в состав инвентаризационной комиссии не включаются. Их присутствие при проверке 

фактического наличия имущества является обязательным. 

2.2. В случае создания рабочих инвентаризационных комиссий постоянно действующая 

инвентаризационная комиссия обобщает результаты их работы. 



2.3.  В функции постоянно действующей инвентаризационной комиссии (рабочих 

инвентаризационных комиссий) входят: 

1) инвентаризация нефинансовых и финансовых активов, обязательств Учреждения: 

− выявление фактического наличия имущества, учтенного на балансовых  

и забалансовых счетах, в том числе находящихся во временном пользовании у Учреждения; 

− сопоставление фактического наличия с данными бухгалтерского учета; 

− проверка полноты отражения в учете имущества, финансовых активов  

и обязательств (выявление неучтенных объектов, недостач); 

− документальное подтверждение наличия имущества, финансовых активов  

и обязательств; 

− определение фактического состояния имущества и его оценка; 

− проверка и корректировка оценочных значений по учету прав пользования активами; 

− проверка соблюдения правил содержания и эксплуатации основных средств, 

использования нематериальных активов, а также правил и условий хранения материальных 

запасов, денежных средств; 

− оценка степени вовлеченности объекта нефинансовых активов в хозяйственный оборот и 

выявление признаков прекращения признания объектов в бухгалтерском учете; 

2) инвентаризация резервов – проверка правильности и обоснованности созданных  

в Учреждении резервов; 

3) проведение в необходимых случаях (при установлении серьезных нарушений правил 

проведения инвентаризаций и др.) повторных сплошных инвентаризаций; 

4) рассмотрение объяснений от должностных лиц, допустивших недостачу или порчу 

материальных ценностей, а также иные нарушения; 

5) проведение профилактической работы по обеспечению сохранности имущества; 

6) организация проведения инвентаризаций рабочими инвентаризационными комиссиями; 

7) инструктаж членов рабочих инвентаризационных комиссий; 

8) осуществление контрольных проверок правильности проведения инвентаризаций 

рабочими инвентаризационными комиссиями; 

9) проверка обоснованности выводов по результатам инвентаризаций рабочих 

инвентаризационных комиссий; 

10) анализ результатов инвентаризации и разработка предложений, в том числе по 

списанию недостач в пределах норм естественной убыли, принятию на учет излишков; 

11) подготовка предложений по улучшению порядка приемки, хранения и отпуска 

материальных ценностей, учета и контроля их сохранности. 

2.4.  Инвентаризационная комиссия (в том числе рабочие инвентаризационные комиссии 

при их создании) обеспечивает проверку фактического наличия активов и обязательств и 

обоснованности имеющихся обязательств следующими действиями: 

− получение до начала инвентаризации последних на момент инвентаризации приходных и 

расходных документов или отчетов о движении материальных ценностей и денежных средств; 

− получение подписи ответственных лиц, подотчетных лиц, лиц, имеющих доверенности 

на получение материальных ценностей в расписке инвентаризационной описи (сличительной 

ведомости) о том, что к началу инвентаризации все расходные и приходные документы на 

имущество сданы или переданы комиссии и все ценности, поступившие на их ответственность, 

оприходованы, а выбывшие списаны; 

− занесение в соответствующие инвентаризационные описи (акты) недостающих сведений 

и технических показателей по объектам, которые не отражены в учете или по которым 

отсутствуют характеризующие их данные; 

− указание фактического количества ценностей (основных средств, материальных запасов, 

нематериальных активов, учтенных на балансовых и забалансовых счетах, денежных средств в 

кассе и т.д.), определяемого путем натурального подсчета, взвешивания, обмера, расчета; 

− осуществление осмотра основных средств, материальных запасов, нематериальных 

активов на предмет их дальнейшего использования, установление несоответствия объектов 

условиям признания активов в целях бухгалтерского учета; 

− подтверждение наличия активов, не имеющих материально-вещественной формы 

(денежные средства на счетах в банках, нематериальные активы и т.д.), а также прав пользования 

активами путем проверки документов, подтверждающих права Учреждения на эти активы; 



− подтверждение наличия бланков строгой отчетности полного (полистного) пересчета. 

При проверке бланков строгой отчетности комиссия фиксирует начальные и конечные номера 

бланков; 

− проверка показаний спидометров автотранспорта. Комиссия проверяет наличие пломб и 

правильность пломбирования спидометра, показания спидометра, иных приборов учета, 

правильность оформления первичных учетных документов, полноты и качества ведения 

документооборота по автотранспортных средствам, спецтехнике (заполнение всех реквизитов 

путевых листов, проставление необходимых подписей, наличие неоговоренных исправлений, 

наличие и заполнение журнала выхода и возвращения автотранспорта, журнала выдачи путевых 

листов); 

− раскрытие причин расхождений (при их наличии) между фактическим наличием 

объектов и данными учета; 

− определение правильности и обоснованности числящихся сумм дебиторской и 

кредиторской задолженности, оценочных и прочих обязательств (в т. ч. резервов) путем проверки 

договоров, иных документов, подтверждающих существование обязательства или требования, и 

обоснованности их величин. В ходе документальной проверки инвентаризационная комиссия 

устанавливает сроки возникновения дебиторской и кредиторской задолженности, ее реальность, 

правильность и обоснованность числящихся в бухгалтерском учете сумм задолженности, 

резервов; 

− иные мероприятия в рамках проведения контрольных мероприятий по инвентаризации; 

2.5. Имущество, которое поступило во время инвентаризации, принимают ответственные 

лица в присутствии членов инвентаризационной комиссии и заносят его в отдельную 

инвентаризационную опись. В акт о результатах инвентаризации такое имущество не включается. 

Описи прилагают к акту о результатах инвентаризации. 

2.6. Инвентаризационная комиссия выполняет следующие функции: 

- проверка фактического наличия имущества, как собственного, так и не принадлежащего 

учреждению, но числящегося в бухгалтерском учете; 

- проверка соблюдения правил содержания и эксплуатации основных средств, 

использования нематериальных активов, а также правил и условий хранения материальных 

запасов, денежных средств; 

- определение состояния имущества и его назначения; 

- выявление признаков обесценения активов; 

- сопоставление данных бухгалтерского учета с фактическим наличием имущества, с 

выписками из счетов, с данными актов сверок; 

- проверка правильности расчета и обоснованности создания резервов, достоверности 

расходов будущих периодов; 

- проверка документации на активы и обязательства; 

- выявление дебиторской задолженности, безнадежной к взысканию и сомнительной, 

подготовка предложений о списании такой задолженности; 

- выявление кредиторской задолженности, не востребованной кредиторами, подготовка 

предложений о списании такой задолженности; 

- составление инвентаризационных описей, в которых указываются все объекты 

инвентаризации, их количество, статус и целевая функция; 

- составление ведомости по расхождениям, если они обнаружены, а также выявление 

причин таких отклонений; 

- оформление протоколов заседания инвентаризационной комиссии; 

- подготовка предложений по изменению учета и устранению обстоятельств, которые 

повлекли неточности и ошибки. 

Комиссия оценивает наличие: 

а) обстоятельств, указывающих на необходимость принятия решения о списании 

имущества – при инвентаризации нефинансовых активов. В частности, оценивает физический или 

моральный износ, нарушения условий содержания или эксплуатации, влияние на состояние 

имущества аварий, стихийных бедствий, иных чрезвычайных ситуаций, длительного 

неиспользования имущества или иных причин, которые привели к необходимости принятия 

решения о списании имущества. Одновременно комиссия рассматривает вопрос целесообразности 



дальнейшего использования имущества, возможности и эффективности его восстановления, 

возможности использования отдельных узлов, деталей, конструкций и материалов имущества; 

б) оснований для возмещения недостачи или ущерба; 

в) в отношении активов – фактов несоответствия актива критериям его признания в 

бухгалтерском учете; 

г) обстоятельств, указывающих на правомерность признания просроченной дебиторской 

задолженности сомнительной или безнадежной к взысканию; 

д) обязательств, не востребованных в течение срока исковой давности кредитором; 

е) оснований для признания в учете выявленных излишков, для выбытия недостающих 

объектов с учета или корректировки бухгалтерских данных при пересортице. Основания для 

принятия к учету выявленных излишков выясняются в ходе проверки, целью которой является 

выявление причин излишков и их собственников. Такую проверку проводит инвентаризационная 

комиссия во время инвентаризации, либо комиссия по поступлению и выбытию активов на 

основании решения руководителя учреждения; 

ж) оснований для обесценения, изменения стоимости объектов. 
2.7. Инвентаризационная комиссия несет ответственность за соблюдение сроков и порядка 

проведения инвентаризации, своевременность, полноту, правильность оформления документов по 

инвентаризации. 

2.8. Председатель инвентаризационной комиссии перед началом инвентаризации готовит 

план работы, проводит инструктаж с членами комиссии и организует изучение ими 

законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов по проведению 

инвентаризации, знакомит членов комиссии с материалами предыдущих инвентаризаций, ревизий 

и проверок. 

2.9. Инвентаризация проводится методами: осмотра, подсчета, взвешивания, обмера (далее 

– методы осмотра). 

В случаях, когда применение методов осмотра для выявления фактического наличия 

объектов инвентаризации невозможно или не представляется возможным без существенных 

затрат, Учреждение использует альтернативные способы (методы) инвентаризации (далее – 

методы подтверждения, выверки (интеграции)): 

1) видеофиксация и фотофиксация; 

2) фиксация (актирование), в том числе: 

-факта осуществления объектом соответствующей функции; 

-поступления экономических выгод; 

-использования полезного потенциала;  

-подтверждение наличия (обоснованности владения) данными государственных 

(муниципальных) реестров (информационных ресурсов), содержащих информацию об объекте 

инвентаризации посредством запросов или средствами технологической интеграции 

информационных систем. 

Замеры и установленные факты оформляются актами, которые вместе с расчетами 

прилагаются к документам, оформляющим результаты инвентаризации. 

Инвентаризацию методом подтверждения, выверки (интеграции), а также методом расчетов 

допустимо проводить по решению руководителя на дату, предшествующую дате принятия 

решения о проведении инвентаризации. 

 

3. Порядок документального оформления 

 

3.1. Документальное оформление результатов инвентаризации осуществляется с 

применением форм первичных учетных документов утвержденных Приказом № 52н, Приказом № 

61н.  

3.2. Для инициирования инвентаризации применяются формы:  

- решение о проведении инвентаризации (ф. 0510439);  

- изменение Решения о проведении инвентаризации (ф. 0510447); 

- ведомость расхождений по результатам инвентаризации (ф. 0504092); 

- акт о результатах инвентаризации (ф. 0510463); 

– акт о результатах инвентаризации наличных денежных средств (ф. 0510836). 

3.3. Инвентаризационная комиссия обеспечивает полноту и точность данных о фактических 



остатках имущества, правильность и своевременность оформления материалов. Для каждого вида 

имущества оформляется своя форма инвентаризационной описи. Рекомендации по оформлению 

приведены в таблице:  

Объект инвентаризации 
Формы документов, которые можно использовать для 

оформления процесса проведения инвентаризации 

Нефинансовые активы Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по 

объектам нефинансовых активов (форма № 0504087) 

Материальные ценности, 

учтенные на забалансовых счетах, 

в том числе полученные 

Учреждением во временное 

пользование (01, 02, 09, 21 и др.) 

Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по 

объектам нефинансовых активов (форма № 0504087) 

Наличные денежные средства Инвентаризационная опись наличных денежных средств 

(форма № 0504088) 

Бланки строгой отчетности, 

Денежные документы 

Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) 

бланков строгой отчетности и денежных документов 

(форма № 0504086) 

Денежные средства на лицевых 

(банковских) счетах 

Инвентаризационная опись остатков на счетах учета 

денежных средств (форма № 0504082) 

Расчеты с покупателями, 

поставщиками и прочими 

дебиторами и кредиторами 

Инвентаризационная опись расчетов с покупателями, 

поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами 

(форма № 0504089) 

Расчеты по доходам Инвентаризационная опись расчетов по поступлениям 

(форма № 0504091) 

Расходы будущих периодов Опись инвентаризации расходов будущих периодов 

(произвольная форма) 

Доходы будущих периодов Опись инвентаризации доходов будущих периодов 

(произвольная форма) 

Резервы Опись инвентаризации резервов (произвольная форма) 

  Инвентаризационные описи составляются в двух экземплярах (один экземпляр хранится в 

Учреждении и служит основанием для отражения результатов инвентаризации в бухгалтерском 

учете, второй – для ответственного лица). 

3.3. Случаи, при которых составляется отдельная Инвентаризационная опись 

(сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов (форма № 0504087): 

1) на материальные ценности, которые поступили во время проведения инвентаризации, в 

описи указывается дата поступления, наименование поставщика, дата и номер приходного 

документа, наименование материальных ценностей, количество, цена и сумма; 

2) на материальные ценности, которые выбывают с учета во время проведения 

инвентаризации в присутствии членов инвентаризационной комиссии. Для этого ответственное 

лицо должно получить разрешение руководителя Учреждения.  

3) на объекты основных средств, которые получены в безвозмездное пользование, аренду 

и находятся на ответственном хранении. 

4) в описи делается ссылка на документы, подтверждающие принятие этих объектов в 

пользование, аренду, на хранение. Составляется опись эти объекты не менее чем в трех 

экземплярах отдельно по каждому арендодателю с указанием срока аренды. Один экземпляр такой 

описи направляется в адрес арендодателя; 

5) на объекты основных средств, пришедшие в негодность и не подлежащие 

восстановлению. 

В описи указывается дата ввода объектов в эксплуатацию и причины, приведшие к 

непригодности. 

На расходных документах делается отметка «Материальные ценности, отпущенные во 

время инвентаризации» за подписью председателя инвентаризационной комиссии или по его 

поручению члена комиссии. 

3.4. Инвентаризационная комиссия получает бланки инвентаризационных описей в отделе 

бухгалтерского учета. Указанные бланки распечатываются из специализированной бухгалтерской 
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программы с заполненными графами, содержащими информацию об объектах бухгалтерского 

учета. Указанные бланки подготавливаются отделом бухгалтерского учета по объектам проверки, 

ответственным лицам и местам хранения. 

3.5. В инвентаризационной описи (сличительной ведомости) по объектам нефинансовых 

активов (ф. 0504087) инвентаризационная комиссия в графе 8 указывает статус объекта учета 

(информация о состоянии объекта имущества на дату инвентаризации  с учетом оценки его 

технического состояния и (или) степени вовлеченности в хозяйственный оборот), в графе 9 - 

целевую функция актива (информацию о возможных способах вовлечения объектов 

инвентаризации в хозяйственный оборот, использования в целях получения экономической 

выгоды (извлечения полезного потенциала) либо при отсутствии возможности - о способах 

выбытия объекта). Способ указания статуса объекта учета и целевая функция: по наименованиям 

статуса и целевой функции. 

3.5.1. Статус объекта учета (информация о состоянии объекта имущества на дату 

инвентаризации с учетом оценки его технического состояния и (или) степени вовлеченности в 

хозяйственный оборот): 

1) для объектов основных средств:  

− «Э» - «в эксплуатации»; 

− «Р» - «требуется ремонт»; 

− «НТ» - «не соответствует требованиям эксплуатации»;  

− «НВ» - «не введен в эксплуатацию»; 

− «РМ» - «в ремонте, на модернизации, реконструкции»; 

− «К» - «объект законсервирован»; 

− др. 

2) для материальных запасов:  

− «З» - «в запасе (для использования)»; 

− «Х» - «в запасе (на хранении)»; 

− «НК» - «ненадлежащего качества»; 

− «П» - «поврежден»; 

− «ИС» - истек срок хранения»; 

− «Э» - «в эксплуатации»; 

− др. 

3.5.2. Целевая функция актива (информация о возможных способах вовлечения объектов 

инвентаризации в хозяйственный оборот, использования  в целях получения экономической 

выгоды (извлечения полезного потенциала) либо при отсутствии возможности - о способах 

выбытия объекта): 

1) для объектов основных средств:  

− «ВЭ» - «подлежит вводу в эксплуатацию»; 

− «Э» - «продолжать эксплуатацию»;  

− «Р» - «планируется ремонт (модернизация, реконструкция)»;  

− «Д» - «дооснащение (дооборудование)»; 

− «С» - «списание»; 

− «У» - «утилизация»; 

− др. 

2) для материальных запасов:  

− «Э» - «планируется использование в деятельности»; 

− «Х» - «продолжить хранение»;  

− «С» - «списание»; 

− «Р» - «ремонт»; 

− др. 

3.6. По всем недостачам и излишкам, пересортице инвентаризационная комиссия получает 

письменные объяснения ответственных лиц, что должно быть отражено в инвентаризационных 

описях. На основании представленных объяснений и материалов проверок инвентаризационная 

комиссия определяет причины и характер выявленных отклонений от данных бухгалтерского 

учета. 

3.7. В графе 17 Инвентаризационной описи (сличительной ведомости) по объектам 

нефинансовых активов (ф. 0504087) указываются количество объектов инвентаризации, в 



отношении которых комиссией установлено их несоответствие условиям признания активов в 

целях бухгалтерского учета. 

3.8. Причины выявленных расхождений (недостач, излишков) и (или) предложения по их 

устранению указываются в графе 19 «Примечание» Инвентаризационной описи (сличительной 

ведомости) по объектам нефинансовых активов (ф. 0504087). Например, указывается: 

− количество объектов учета, выбывших в пределах норм естественной убыли, при 

выявленной недостаче; 

− причины (основания) изменения статуса или целевой функции объекта после 

предыдущей инвентаризации; 

− предложение о взыскании стоимости имущества с ответственного лица; 

− расхождение оценочной (кадастровой) и балансовой стоимости объекта; 

− иные сведения. 

3.9. Заполненные по итогам инвентаризации инвентаризационные описи передаются в 

отдел бухгалтерского учета председателем инвентаризационной комиссии не позднее одного 

рабочего дня от даты окончания проверки. 

3.10. На основании инвентаризационных описей, по которым выявлено несоответствие 

фактического наличия финансовых и нефинансовых активов, иного имущества и обязательств 

данным бухгалтерского учета инвентаризационная комиссия составляет Ведомости расхождений 

по результатам инвентаризации (ф. 0504092).  

В них фиксируются установленные расхождения с данными бухгалтерского учета: 

недостачи и излишки по каждому объекту учета в количественном и стоимостном выражении.  

На ценности, не принадлежащие Учреждению на праве оперативного управления, но 

числящиеся в бухгалтерском учете на балансовых и забалансовых счетах, составляется отдельная 

ведомость.  

3.11. Постоянно действующая инвентаризационная комиссия (рабочая 

инвентаризационная комиссия) на заседании по итогам инвентаризации анализирует выявленные 

расхождения, а также предлагает способы устранения обнаруженных расхождений фактического 

наличия ценностей и данных бухгалтерского учета. На заседание могут приглашаться 

ответственные лица, а также члены рабочих инвентаризационных комиссий. 

3.12. На основании инвентаризационных описей, ведомостей расхождений комиссия 

составляет и подписывает Акт о результатах инвентаризации (ф. 0510463). При наличии 

расхождений в Акте о результатах инвентаризации фиксируются решения комиссии: 

− по отнесению недостач имущества, а также имущества, пришедшего в негодность, за 

счет виновных лиц либо их списанию; 

− по оприходованию излишков; 

− по урегулированию расхождений фактического наличия материальных ценностей с 

данными бюджетного учета при пересортице путем проведения взаимного зачета излишков и 

недостач, возникших в ее результате; 

− о прекращении признания объекта бухгалтерского учета, в случае если комиссия не 

уверена в будущем повышении (снижении) полезного потенциала либо увеличении (уменьшении) 

будущих экономических выгод по соответствующим инвентаризируемым объектам; 

− списанию просроченной (нереальной к взысканию) дебиторской и кредиторской 

задолженности; 

− изменению оценочных значений; 

− по вопросам, касающимся оптимизации приемки, хранения и отпуска материальных 

ценностей Учреждения. 

3.13. Результаты инвентаризации отражаются в бухгалтерском учете того месяца, в 

котором была закончена инвентаризация. 

3.14. При проведении инвентаризации в целях составления годовой отчетности 

результаты инвентаризации отражаются в этой годовой бухгалтерской (финансовой) отчетности. 
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Приложение № 3 

к приказу  

ФГАУ «НМИЦ здоровья детей»  

Минздрава России 

от «__»________2024 № _______ 

 

Приложение № 10 

к Учетной политике 

 

ПОЛОЖЕНИЕ  

ФГАУ «НМИЦ здоровья детей» Минздрава России 

об электронном документообороте 

 

Настоящее Положение разработано в целях установления единого порядка ведения 

бюджетного учета, в части перехода на применение унифицированных форм электронных 

первичных учетных документов, электронных регистров бухгалтерского учета, и обеспечения 

информационной совместимости государственных (муниципальных) информационных систем и 

информационных ресурсов, средствами которых осуществляется ведение бюджетного учета, 

бухгалтерского учета государственных учреждений и информационное взаимодействие 

(формирование и обмен информацией). 

 Министерством финансов Российской Федерации издан приказ от 15 апреля 2021 г. № 61н 

«Об утверждении унифицированных форм электронных документов бухгалтерского учета, 

применяемых при ведении бюджетного учета, бухгалтерского учета государственных 

(муниципальных) учреждений, и Методических указаний по их формированиюи применению» 

(далее - Приказ  61н). 

Методические рекомендации по переходу на применение организациями бюджетной сферы 

унифицированных форм электронных первичных учетных документов, используемых при ведении 

бюджетного учета, бухгалтерского учета государственных (муниципальных) учреждений (далее - 

Методические рекомендации), и настоящее Положение подготовлены в соответствии с 

положениями нормативно-правовых актов, определяющих единые требования к ведению 

бюджетного учета, бухгалтерского учета государственных (муниципальных) учреждений (далее - 

бухгалтерский учет) организациями бюджетной сферы в части порядка формирования 

электронных первичных учетных документов и обязательных реквизитов первичных учетных 

документов: 

Бюджетного кодекса Российской Федерации; 

Федерального закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» (далее - Закон 402-

ФЗ); 

федерального стандарта бухгалтерского учета государственных финансов 

«Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности организаций государственного 

сектора», утвержденного приказом Министерства финансов Российской Федерации России от 

31.12.2016 № 256н (далее - Приказ 256н); 

приказа Минфина России от 30.03.2015 № 52н «Об утверждении форм первичных учетных 

документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти 

(государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления 

государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) 

учреждениями, и Методических указаний по их применению» (далее - Приказ 52н); 

иных федеральных стандартов бухгалтерского учета государственных финансов; 

приказа Министерства финансов Российской Федерации от 23.12.2010 № 183н  

«Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета автономных учреждений и Инструкции по 

его применению» (далее – Приказ 183н); 

иных нормативных правовых актов. 

 

Основные требования к формированию электронных документов 

 

В соответствии с Приказом  61н электронные документы: 

1) составляются в форме электронного документа, подписанного квалифицированной 
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электронной подписью либо в случаях, предусмотренных Методическими рекомендациями, 

простой электронной подписью; 

2) формируются с указанием предусмотренных унифицированными формами электронных 

документов реквизитов и соответствующих им согласно общероссийским классификаторам 

(классификациям) технико-экономической информации при автоматизированной обработке и 

обмене информации кодам. 

Можно изменять размер граф и строк, включать дополнительные строки (подразделы), 

которые предусмотрены унифицированной формой, добавлять вкладные листы. 

Реквизитный состав определен в соответствии с требованиями Приказа 256н.  

Приказом 61н установлено, что форма электронных документов состоит из трех частей: 

заголовочной, содержательной и оформляющей. 

Электронный первичный учетный документ принимается к бухгалтерскому учету при 

условии отражения в нем всех реквизитов, предусмотренных унифицированной формой 

электронного документа, и при наличии на электронном первичном учетном документе ЭЦП 

руководителя субъекта учета или иного уполномоченного им лица. 

Поля унифицированной электронной формы первичного учетного документа, 

предусмотренные для отражения бухгалтерских записей (отметки бухгалтерии) при оформлении 

лицом, ответственным за совершение факта хозяйственной жизни, электронного первичного 

учетного документа, не заполняются. 

В этом случае формирование бухгалтерских записей по отражению факта хозяйственной 

жизни согласно электронному первичному учетному документу, осуществляется с оформлением 

лицом, осуществляющим ведение бухгалтерского учета, документа бухгалтерского учета, 

подписанного им ЭЦП. 

Исключение субъектами учета отдельных реквизитов из унифицированных форм 

электронных документов не допускается. 

В случае, если федеральными законами или принимаемыми в соответствии с ними 

нормативными правовыми актами установлено требование о необходимости составления 

(хранения) документа исключительно на бумажном носителе, а также при отсутствии 

организационно-технической возможности субъекта учета формирования и хранения электронных 

документов, формы унифицированных электронных первичных учетных документов 

применяются для формирования первичных учетных документов на бумажном носителе с 

одновременным представлением лицу, на которое возложено ведение бухгалтерского учета, 

электронного образа (скан копии) такого документа. 

При условии автоматизированного ведения электронных регистров бухгалтерского учета 

нумерация листов регистра осуществляется автоматически в порядке возрастания с момента его 

открытия. Выведенные на бумажные носители листы электронного регистра брошюруются в 

хронологическом порядке. Общее количество листов за год заверяется подписями руководителя 

(иным уполномоченным им лицом) и главного бухгалтера субъекта учета (иным уполномоченным 

лицом), книга скрепляется печатью субъекта учета. 

 

Электронная подпись. 
 

В соответствии с СГС «Концептуальные основы бухгалтерского учета и отчетности 

организаций государственного сектора» предусмотрено два варианта подписания электронных 

документов: 

- простой электронной подписью (далее - ЭП); 

- квалифицированной электронной подписью (далее - ЭЦП). 

Документы, форма которых предусматривает наличие нескольких подписей, включая ЭП, 

можно принять к учету только при наличии в них и ЭЦП, например, руководителя или главного 

бухгалтера. 

В электронных документах многие разделы подписываются ЭП сотрудниками, 

составляющими этот документ. 

Приказом № 61н определены виды электронных подписей, применяемые при составлении и 

утверждении электронного первичного документа, и области их применения. 
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Вид электронной 

подписи 
Назначение Обладатель 

Простая Подписание первичного 

электронного документа 

Сотрудник, составивший 

документ 

Квалифицированная Кассир 

Главный бухгалтер 

Утверждение первичного 

электронного документа 

Уполномоченное лицо 

 

В оформляющей части электронного документа, предусматривающего его подписание 

членами комиссии автономного учреждения по поступлению активов, предусмотрен особый 

порядок заполнения реквизита «Особые отметки» и подписания членами комиссии  

с формированием листа голосования. 

 

Вид электронной 

подписи 
Назначение Обладатель 

Простая Подписание листа 

голосования 

Член комиссии по 

поступлению и выбытию 

активов 

Квалифицированная Председатель комиссии по 

поступлению и выбытию 

активов 

 

При подписании членами комиссии по поступлению и выбытию активов листа голосования 

одновременно в резолютивной части электронного документа отражаются их подписи. 

 

Скан-копии документов. 
 

В случае если при межведомственном обмене информацией в форме электронных 

документов предусмотрена передача скан-копий первичных учетных документов, содержащих 

собственноручные подписи (сформированных на бумажном носителе), ответственность  

за соответствие скан-копии подлиннику документа возлагается на лицо, отвечающее  

за оформление указанным документом факта хозяйственной жизни, а также за формирование  

и передачу такой скан-копии. 

Передача скан-копии первичного учетного документа для отражения в учете 

осуществляется при условии ее подписания квалифицированной электронной подписью 

должностным лицом, отвечающим за соответствие такой скан-копии подлиннику документа. 

В соответствии с подп. 5 ст. 9 Закона № 402-ФЗ, п. 25 приказа 256н, в ФГАУ «НМИЦ 

здоровья детей» Минздрава России», как в Учреждении, самостоятельно осуществляющем 

полномочия по ведению бухгалтерского учета, переход на применение унифицированных форм 

электронных бухгалтерских документов будет осуществлен по готовности используемых 

информационных систем (ресурсов), обеспечивающих переход на электронный документооборот, 

до этого момента для отражения в учете применяется скан-копия первичного учетного документа, 

утвержденная квалифицированной электронной подписью должностного лица, отвечающего за 

соответствие такой скан-копии подлиннику документа. 

 

Применение форм электронных первичных документов и электронных регистров 

учета, утвержденных Приказами 52н и 61н 
 

Таблица 1. Электронные первичные документы и регистры 
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ф. 0504512 Решение о командировании на территории Российской Федерации  

ф. 0504513 Изменение Решения о командировании на территории Российской 

Федерации  

ф. 0504515 Решение о командировании на территорию иностранного государства  

ф. 0504516 Изменение Решения о командировании на территорию иностранного 

государства  

ф. 0504517 Решение о компенсации расходов на оплату стоимости проезда и 

провоза багажа для лиц, работающих в районах Крайнего Севера и 

приравненных к ним местностях, и членов их семей  

ф. 0504520 Отчет о расходах подотчетного лица  

ф. 0510440 Решение о прекращении признания активами объектов нефинансовых 

активов  

ф. 0510441 Решение о признании объектов нефинансовых активов  

ф. 0510442 Решение об оценке стоимости имущества, отчуждаемого не в пользу 

организаций бюджетной сферы  

ф. 0510435 Акт об утилизации (уничтожении) материальных ценностей  

ф. 0510433 Акт о консервации (расконсервации) объекта основных средств  

ф. 0510448 Акт о приеме- передаче объектов НФА  

 ф. 0510450 Накладная на внутреннее перемещение НФА  

ф. 0510451 Требование-накладная  

ф. 0510436 Акт о признании безнадежной к взысканию задолженности по доходам  

ф. 0510437 Решение о списании задолженности, невостребованной кредиторами 

со счета 

ф. 0510445 Решение о признании (восстановлении) сомнительной задолженности 

по доходам  

ф. 0510439 Решение о проведении инвентаризации  

Лист 

согласования 

Лист согласования 

ф. 0510447 Изменение Решения о проведении инвентаризации  

ф. 0510836 Акт о результатах инвентаризации наличных денежных средств  

ф. 0510434 Акт приема-передачи объектов, полученных в личное пользование  

ф. 0510431 Ведомость группового начисления доходов  

ф. 0510837 Ведомость начисления доходов бюджета  

ф. 0510432 Извещение о начислении доходов (уточнении начисления)  

ф. 0510838 Ведомость выпадающих доходов  

ф. 0510446 Решение о восстановлении кредиторской задолженности  

ф. 0510453 Извещение о трансферте, передаваемом с условием  

ф. 0510454 Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных 



средств)  

ф. 0510456 Акт о списании транспортного средства  

ф. 0510458 Накладная на отпуск материальных ценностей на сторону  

ф. 0510460 Акт о списании материальных запасов  

ф. 0510461 Акт о списании бланков строгой отчетности  

ф. 0510463 Акт о результатах инвентаризации  

ф. 0509097 Карточка учета имущества в личном пользовании  

ф. 0509211 Карточка учета капитальных вложений  

ф. 0509214 Карточка учета права пользования нефинансовым активом  

ф. 0504093 Журнал регистрации приходных и расходных кассовых ордеров  

ф. 0509095 Ведомость доходов физических лиц, облагаемых НДФЛ, страховыми 

взносами  

ф. 0509215 Инвентарная карточка учета нефинансовых активов  

ф. 0509216 Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов  

ф. 0509213 Журнал операций по забалансовому счету 

 

Согласно п. 6 Раздела I «Общие положения» Приложения 5 «Методические указания по 

формированию и применению унифицированных форм электронных документов бухгалтерского 

учета при ведении бюджетного учета, бухгалтерского учета государственных (муниципальных) 

учреждений» Приказа 61н: «в случае, если федеральными законами или принимаемыми в 

соответствии с ними нормативными правовыми актами установлено требование о 

необходимости составления (хранения) документа исключительно на бумажном носителе, а 

также при отсутствии организационно-технической возможности субъекта учета 

формирования и хранения электронных документов, формы унифицированных электронных 

первичных учетных документов применяются для формирования первичных учетных документов 

на бумажном носителе с одновременным представлением лицу, на которое возложено ведение 

бухгалтерского учета, электронного образа (скан копии) такого документа», до появления 

организационно-технологической готовности для подписания электронных первичных 

документов и электронных регистров учета полностью в электронном виде, формы документов и 

регистров, указанные в Таблице 4, распечатываются на бумажном носителе, подписываются всеми 

лицами, реквизиты которых указаны в оформляющей части формы электронного первичного 

документа или регистра учета, после чего скан-копия такого документа предоставляется лицу, 

ответственному за ведение бухгалтерского учета. Скан-копия должна быть заверена одной 

квалифицированной электронной подписью. Хранение скан-копий, заверенных одной 

квалифицированной подписью осуществляется в программном обеспечении «1С: Бухгалтерия 

государственного учреждения». 

 

Порядок создания и подписания электронных документов и регистров,  

указанных в Таблице 2,  для подписания электронных первичных документов и 

электронных регистров учета полностью в электронном виде 

 

Таблица 2. Порядок создания и подписания электронных документов и регистров 

Список электронных 

первичных 

документов 

Кто подписывает документ 
Кто оформляет 

документ Простая электронная 

подпись 

Квалифицированная 

электронная подпись 

1 2 3 4 



Решение о 

командировании на 

территории 

Российской Федерации 

(ф. 0504512) 

 

 

 

Подотчетник. 

Руководители 

подразделения, где 

работает подотчетник. 

Сотрудник отдела кадров. 

Бухгалтер по работе с 

подотчетными лицами. 

Главный бухгалтер 

Руководитель 

учреждения 

Подотчетник или 

руководитель 

подразделения, где 

он работает. 

Бухгалтер по работе 

с подотчетными 

лицами 

Изменение Решения о 

командировании на 

территории 

Российской Федерации 

(ф. 0504513) 

Подотчетник. 

Руководители 

подразделения, где 

работает подотчетник. 

Сотрудник отдела кадров. 

Бухгалтер по работе с 

подотчетными лицами. 

Главный бухгалтер 

Руководитель 

учреждения 

Подотчетник или 

руководитель 

подразделения, где 

он работает. 

Бухгалтер по работе 

с подотчетными 

лицами 

Решение о 

командировании на 

территорию 

иностранного 

государства (ф. 

0504515) 

Подотчетник. 

Руководители 

подразделения, где 

работает подотчетник. 

Сотрудник отдела кадров. 

Бухгалтер по работе с 

подотчетными лицами. 

Главный бухгалтер 

Руководитель 

учреждения 

Подотчетник или 

руководитель 

подразделения, где 

он работает. 

Бухгалтер по работе 

с подотчетными 

лицами 

Изменение Решения о 

командировании на 

территорию 

иностранного 

государства (ф. 

0504516) 

Подотчетник. 

Руководители 

подразделения, где 

работает подотчетник. 

Сотрудник отдела кадров. 

Бухгалтер по работе с 

подотчетными лицами. 

Главный бухгалтер 

Руководитель 

учреждения 

Подотчетник или 

руководитель 

подразделения, где 

он работает. 

Бухгалтер по работе 

с подотчетными 

лицами 

Решение о 

компенсации расходов 

на оплату стоимости 

проезда и провоза 

багажа для лиц, 

работающих в районах 

Крайнего Севера и 

приравненных к ним 

местностях, и членов 

их семей (ф. 0504517) 

Сотрудники, которым 

предусмотрена 

компенсация проезда в 

отпуск и обратно. 

Бухгалтер по работе с 

подотчетными лицами. 

Главный бухгалтер 

Руководитель 

учреждения 

Сотрудники, 

которым 

предусмотрена 

компенсация 

проезда в отпуск и 

обратно. 

Бухгалтер по работе 

с подотчетными 

лицами. 

Главный бухгалтер 

Отчет о расходах 

подотчетного лица (ф. 

0504520) 

 

Подотчетник. 

Руководитель 

подразделения, где 

работает подотчетник. 

Бухгалтер по расчетам с 

подотчетными лицами. 

Главный бухгалтер 

Руководитель 

учреждения 

Подотчетник. 

Бухгалтер по 

расчетам с 

подотчетными 

лицами 

Решение о 

прекращении 

признания активами 

Члены комиссии по 

поступлению и выбытию 

активов 

Председатель комиссии 

по поступлению и 

выбытию активов. 

Ответственный 

исполнитель из 

состава комиссии 



объектов 

нефинансовых активов 

(ф. 0510440) 

Ответственный сотрудник, 

который составляет 

документ 

Уполномоченное лицо по поступлению и 

выбытию активов 

Решение о признании 

объектов 

нефинансовых активов 

(ф. 0510441) 

Члены комиссии по 

поступлению и выбытию 

активов 

Ответственный сотрудник, 

который составляет 

документ 

Председатель комиссии 

по поступлению и 

выбытию активов. 

Ответственный 

исполнитель из 

состава комиссии 

по поступлению и 

выбытию активов 

Решение об оценке 

стоимости имущества, 

отчуждаемого не в 

пользу организаций 

бюджетной сферы (ф. 

0510442) 

Члены комиссии по 

поступлению и выбытию 

активов 

Ответственный сотрудник, 

который составляет 

документ 

Председатель комиссии 

по поступлению и 

выбытию активов. 

Уполномоченное лицо 

Ответственный 

исполнитель из 

состава комиссии 

по поступлению и 

выбытию активов 

Акт об утилизации 

(уничтожении) 

материальных 

ценностей (ф. 0510435) 

Члены комиссии по 

поступлению и выбытию 

активов 

Ответственный сотрудник, 

который составляет 

документ 

Председатель комиссии 

по поступлению и 

выбытию активов. 

Уполномоченное лицо 

Ответственный 

исполнитель из 

состава комиссии 

по поступлению и 

выбытию активов 

Акт о консервации 

(расконсервации) 

объекта основных 

средств (ф. 0510433) 

Члены комиссии по 

поступлению и выбытию 

активов 

Ответственный сотрудник, 

который составляет 

документ 

Председатель комиссии 

по поступлению и 

выбытию активов. 

Уполномоченное лицо 

Ответственный 

исполнитель из 

состава комиссии 

по поступлению и 

выбытию активов 

Акт о приеме-передаче 

объектов НФА (ф. 

0510448) 

при передачах имущества между учреждениями, другими 

правообладателями 

Со стороны отправителя: 

ответственный сотрудник, 

который составляет акт; 

сотрудник, который 

передает имущество 

Со стороны 

отправителя: 

Уполномоченное лицо 

Со стороны 

отправителя: 

уполномоченный 

сотрудник, 

например ответстве

нный за имущество 

Со стороны получателя: 

сотрудник, который 

принимает имущество; 

члены комиссии по 

поступлению и выбытию 

активов; 

ответственный из состава 

комиссии, кто заполняет 

акт 

Со стороны получателя: 

председатель комиссии 

по поступлению и 

выбытию активов; 

Уполномоченное лицо 

Со стороны 

получателя: 

ответственный 

исполнитель из 

состава комиссии 

по поступлению и 

выбытию активов 

для принятия излишков и ценностей, которые остались при ликвидации 

или демонтаже основных средств 

Сотрудник, который 

принимает имущество. 

Члены комиссии по 

поступлению и выбытию 

Председатель комиссии 

по поступлению и 

выбытию активов. 

Уполномоченное лицо 

Ответственный 

исполнитель из 

состава комиссии 

по поступлению и 



активов. 

Ответственный из состава 

комиссии, кто заполняет 

акт 

выбытию активов 

Накладная на 

внутреннее 

перемещение НФА (ф. 

0510450) 

Сотрудник – МОЛ, 

который составляет 

накладную 

Сотрудник, 

ответственный за 

имущество в отделе или 

подразделении, который 

выдает объекты. 

Сотрудник, 

ответственный за 

имущество в отделе или 

подразделении, который 

получает объекты 

Ответственный 

сотрудник 

подразделения 

отправителя  

Требование-накладная 

(ф. 0510451) 

Сотрудник (МОЛ), 

который затребовал 

имущество 

Сотрудник (МОЛ), 

который получил 

имущество. 

Сотрудник (МОЛ), 

который составляет 

накладную 

Сотрудник склада, 

который выдает 

имущество. 

Уполномоченное лицо 

Сотрудник склада 

Акт о признании 

безнадежной к 

взысканию 

задолженности по 

доходам (ф. 0510436) 

Члены комиссии по 

поступлению и выбытию 

активов 

Ответственный сотрудник, 

который составляет 

документ 

Председатель комиссии 

по поступлению и 

выбытию активов. 

Уполномоченное лицо 

Ответственный 

исполнитель из 

состава комиссии 

по поступлению и 

выбытию активов 

Решение о списании 

задолженности, 

невостребованной 

кредиторами со счета 

__ (ф. 0510437) 

Члены комиссии по 

поступлению и выбытию 

активов 

Ответственный сотрудник, 

который составляет 

документ 

Председатель комиссии 

по поступлению и 

выбытию активов. 

Уполномоченное лицо 

Ответственный 

исполнитель из 

состава комиссии 

по поступлению и 

выбытию активов 

Решение о признании 

(восстановлении) 

сомнительной 

задолженности по 

доходам (ф. 0510445) 

Члены комиссии по 

поступлению и выбытию 

активов 

Ответственный сотрудник, 

который составляет 

документ 

Председатель комиссии 

по поступлению и 

выбытию активов. 

Уполномоченное лицо  

Ответственный 

исполнитель из 

состава комиссии 

по поступлению и 

выбытию активов 

Решение о проведении 

инвентаризации (ф. 

0510439) 

Ответственное лицо 

инвентаризационной 

комиссии 

Руководитель 

учреждения 

Ответственное лицо 

инвентаризационно

й комиссии 

Лист согласования Должностные лица, 

которые согласовывают 

Решение 

  

Изменение Решения о 

проведении 

инвентаризации (ф. 

0510447) 

Ответственное лицо 

инвентаризационной 

комиссии 

Руководитель 

учреждения 

Ответственное лицо 

инвентаризационно

й комиссии 



Акт о результатах 

инвентаризации 

наличных денежных 

средств (ф. 0510836) 

 

 

Члены 

инвентаризационной 

комиссии 

Ответственный сотрудник, 

который составляет 

документ 

Председатель комиссии Ответственный 

исполнитель из 

состава 

инвентаризационно

й комиссии 

Акт приема-передачи 

объектов, полученных 

в личное пользование 

(ф. 0510434) 

 

 

Сотрудники (МОЛ), 

которые получают 

имущество в личное 

пользование 

Сотрудник склада Сотрудник склада 

Ведомость группового 

начисления доходов 

(ф. 0510431) 

 

– Экономист Экономист 

Ведомость начисления 

доходов бюджета (ф. 

0510837) 

– Экономист Экономист 

Извещение о 

начислении доходов 

(уточнении 

начисления) (ф. 

0510432) 

– Экономист Экономист 

Ведомость 

выпадающих доходов 

(ф. 0510838) 

– Экономист Экономист 

Решение о 

восстановлении 

кредиторской 

задолженности (ф. 

0510446) 

Экономист Руководитель 

учреждения 

Экономист 

Извещение о 

трансферте, 

передаваемом с 

условием (ф. 0510453) 

Бухгалтер. 

Сотрудник, который 

составляет документ 

Руководитель 

учреждения 

Бухгалтер или 

сотрудник 

планового отдела 

Акт о списании 

объектов 

нефинансовых активов 

(кроме транспортных 

средств) (ф. 0510454) 

Члены комиссии по 

поступлению и выбытию 

активов 

Ответственный сотрудник, 

который составляет 

документ 

Руководитель 

учреждения 

Руководитель 

учредителя (ГРБС) 

Ответственный 

исполнитель из 

состава комиссии 

по поступлению и 

выбытию активов 

Акт о списании 

транспортного 

средства (ф. 0510456) 

Члены комиссии по 

поступлению и выбытию 

активов 

Ответственный сотрудник, 

который составляет 

документ 

Руководитель 

учреждения 

Руководитель 

учредителя (ГРБС) 

Ответственный 

исполнитель из 

состава комиссии 

по поступлению и 

выбытию активов 

Накладная на отпуск Сотрудник, который Сотрудник, который Ответственный 



материальных 

ценностей на сторону 

(ф. 0510458) 

получает ценности отпустил матценности 

Уполномоченное лицо 

сотрудник 

структурного 

подразделения-

отправителя или 

ответственный 

сотрудник, который 

уполномочен 

составлять 

документы 

Акт о списании 

материальных запасов 

(ф. 0510460) 

Члены комиссии по 

поступлению и выбытию 

активов 

Ответственный сотрудник, 

который составляет 

документ 

Уполномоченное лицо 

Председатель комиссии 

по поступлению и 

выбытию активов 

Ответственный 

исполнитель из 

состава комиссии 

по поступлению и 

выбытию активов 

Акт о списании 

бланков строгой 

отчетности (ф. 

0510461) 

Члены комиссии по 

поступлению и выбытию 

активов 

Ответственный сотрудник, 

который составляет 

документ 

Уполномоченное лицо 

Председатель комиссии 

по поступлению и 

выбытию активов 

Ответственный 

исполнитель из 

состава комиссии 

по поступлению и 

выбытию активов 

Акт о результатах 

инвентаризации (ф. 

0510463) 

Члены 

инвентаризационной 

комиссии 

Ответственный сотрудник, 

который составляет 

документ 

Уполномоченное лицо 

Председатель 

инвентаризационной ко

миссии  

Ответственный 

исполнитель из 

состава 

инвентаризационно

й комиссии 

Карточка учета 

имущества в личном 

пользовании (ф. 

0509097) 

Бухгалтер –  Бухгалтер  

Карточка учета 

капитальных вложений 

(ф. 0509211) 

Бухгалтер –  Бухгалтер  

Карточка учета права 

пользования 

нефинансовым 

активом (ф. 0509214) 

Бухгалтер –  Бухгалтер  

Журнал регистрации 

приходных и 

расходных кассовых 

ордеров (ф. 0504093) 

Кассир Главный бухгалтер Кассир 

Ведомость доходов 

физических лиц, 

облагаемых НДФЛ, 

страховыми взносами 

(0509095) 

Бухгалтер Главный бухгалтер Бухгалтер  

Инвентарная карточка 

учета нефинансовых 

активов (ф. 0509215) 

Бухгалтер –  Бухгалтер 



Инвентарная карточка 

группового учета 

нефинансовых активов 

(ф. 0509216) 

Бухгалтер –  Бухгалтер 

Журнал операций по 

забалансовому счету 

(ф. 0509213) 

Бухгалтер –  Бухгалтер 

 


