Приложение 4
 к приказу от 27.12.2021 № 35
График документооборота
при централизации бухгалтерского (бюджетного) учета государственных казенных, бюджетных и автономных учреждений, передавших полномочия МК «ЦБУ Усть-Удинского района» по ведению бухгалтерского (бюджетного) учета и формированию бухгалтерской (бюджетной) отчетности в соответствии с заключенными соглашениями

Используемые термины и сокращения

	Наименование 
	Расшифровка 

	Учреждение
	Государственные казенные и бюджетные учреждения, передавшие полномочия МКУ “ЦБУ Усть-Удинского района»

по ведению бухгалтерского (бюджетного) учета и формированию бухгалтерской (бюджетной) отчетности

	ЦБ, централизованная бухгалтерия
	МКУ “ЦБУ Усть-Удинского района»


	N п/п
	Наименование документов/информации
	Ответственный за подготовку/направление документа/информации
	Вид представления документа/информации
	Срок направления информации/рассмотрения/согласования/утверждения документа
	Должностное лицо, подписывающее документ/информацию
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение информации

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки/представления/преобразования информации
	Результат обработки информации
	Кому и в какой срок направляется обработанная информация

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1 Организационные документы

	1.1
	Приказ о создании постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию активов (с изменениями и дополнениями)
	учреждение
	электронный образ (скан-копия); бумажный
	направляет не позднее следующего рабочего дня со дня утверждения приказа
	Руководитель (уполномоченное лицо) учреждения
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	формирование нормативно-справочной информации в ПП «БГУ 8» 
	для внутреннего пользования

	1.2
	Приказ о создании инвентаризационной комиссии (с изменениями и дополнениями) 
	учреждение
	электронный образ (скан-копия); бумажный
	направляет не позднее следующего рабочего дня со дня утверждения приказа
	Руководитель (уполномоченное лицо) учреждения
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	формирование нормативно-справочной информации в ПП «БГУ 8» 
	для внутреннего пользования

	1.3
	Перечень ответственных лиц (изменения, вносимые в перечень)
	учреждение
	электронный образ (скан-копия)
	направляет не позднее следующего рабочего дня после заключения договора с материально ответственными лицами 
	ответственное лицо учреждения
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	формирование нормативно-справочной информации в ПП «БГУ 8» 
	для внутреннего пользования

	1.4
	Распорядительные акты, устанавливающие в целях организации и ведения бухгалтерского учета единую учетную политику  
	ЦБ
	электронный образ (скан-копия)
	направляет не позднее следующего рабочего дня со дня утверждения распорядительного акта 
	Руководитель (уполномоченное лицо) ЦБ
	
	
	для внутреннего пользования

	1.5
	Нормативный акт, устанавливающий применяемые в учреждении системы оплаты труда, доплаты и надбавки компенсационного и стимулирующего характера
	учреждение
	электронный образ (скан-копия); бумажный
	Направляет не позднее следующего рабочего дня со дня утверждения (получения) нормативного акта
	Руководитель (уполномоченное лицо) учреждения
	
	
	для внутреннего пользования

	1.6
	Доверенность на получение товарно-материальных ценностей
	ЦБ
	бумажный
	формирует доверенность средствами программных продуктов  по требованию учреждения
	ответственное лицо ЦБ
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	для сверки данных при отражении фактов хозяйственной жизни
	для внутреннего пользования

	2. Учет нефинансовых активов

	1.2. Учет основных средств, нематериальных активов, непроизведенных активов

	2.1
	Первичные документы, подтверждающие исполнение обязательства по контрактам (договорам) при приобретении, строительстве, достройке, дооборудовании, модернизации, реконструкции нефинансовых активов (товарная накладная, акт выполненных работ, акт приемки законченного строительством объекта и иные документы, формирующие капитальные вложения в объекты нефинансовых активов) (при отсутствии функциональной возможности формирования и подписания электронной подписью документа передающей стороной) в т.ч. при исполнении контракта через ЕИС или ЕАТ
	учреждение
	электронный образ (скан-копия); 
бумажный 
	1)направляет не позднее следующего рабочего дня со дня поступления первичных документов

2)направляет не позднее 10  календарных дней с момента поступления
	ответственное лицо учреждения
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	1) 1)отражение факта хозяйственной жизни в учете;
2) принятие к учету обязательств;
3) отражение в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации информации на соответствующих счетах учета капитальных вложений;

4) формирование платежных документов (при наличии поручения на оплату обязательства)
	1)для принятия решения  комиссией по поступлению и выбытию нефинансовых активов;
2)для отражения в Журналах операций (ОКУД 0504071)

	2.2
	Первичные документы, подтверждающие исполнение обязательства при приобретении нефинансовых активов через подотчетное лицо

(авансовый отчет подотчетного лица с приложением подтверждающих документов)
	учреждение
	бумажный
	направляет не позднее следующего рабочего дня со дня утверждения авансового отчета
	подотчетные лица, руководитель
(уполномоченное лицо) учреждения 
	не позднее
следующего
рабочего дня
после
получения
документа 
	1)отражение в учете факта хозяйственной жизни;
2) принятие к учету обязательств;
3) отражение в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации информации на соответствующих счетах учета капитальных вложений;

4) формирование платежных документов в зависимости от способа выдачи денежных средств (при необходимости)
	1) для принятия решения комиссией по поступлению и выбытию активов;

2) для отражения в Журналах операций (ОКУД 0504071)

	2.3
	Первичные документы, подтверждающие поступление нефинансовых активов по договору дарения, безвозмездного пользования (Договор дарения, решение (протокол) комиссии по поступлению и выбытию нефинансовых активов Акт приема-передачи объектов нефинансовых активов (ОКУД 0504101), Извещение (ОКУД 0504805), акт выполненных работ и иные документы) 
	учреждение
	бумажный, электронный образ (скан-копия)
	направляет не позднее следующего рабочего дня со дня подписания первичных документов, полученных от передающей стороны, с последующей передачей Извещения (ОКУД 0504805) на бумажном носителе не позднее 5 (пяти) рабочих дней со дня получения
	ответственное лицо учреждения
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	1) отражение факта хозяйственной жизни в учете;

2) отражение в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации информации на соответствующих счетах учета капитальных вложений;


	1)для принятия решения комиссией по поступлению и выбытию активов
2) для отражения в Журналах операций (ОКУД 0504071)

	2.4
	Решение комиссии по поступлению и выбытию активов о принятии к учету нефинансовых активов стоимостью свыше 10000,00 рублей (с приложением при необходимости выписки из Единого государственного реестра недвижимости)
	учреждение
	электронный образ (скан-копия)
	направляет не позднее следующего рабочего дня со дня принятия решения
	ответственное лицо учреждения
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	1) отражение факта хозяйственной жизни в учете;

2) формирование Инвентарной карточки учета нефинансовых активов (ОКУД 0504031)/Инвентарной карточки группового учета нефинансовых активов (ОКУД 0504032);

3) формирование Описи инвентарных карточек (ОКУД 0504033)
	1) для отражения в Журналах операций (ОКУД 0504071);

2) для внутреннего использования ответственным лицом учреждения

	2.5
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ОКУД 0504210) при выдаче в эксплуатацию нефинансовых активов стоимостью до 10000,00 рублей (за исключением объектов библиотечного фонда)
	учреждение
	Электронный
бумажный
	1)направляет не позднее следующего рабочего дня после вынесения решения комиссией по поступлению и выбытию активов; 
2) направляет не позднее 10 календарных дней после вынесения решения комиссией по поступлению и выбытию активов
	ответственные лица учреждения; руководитель (уполномоченное лицо) учреждения
	не позднее
следующего
рабочего дня
после
получения
документа 
	1) отражение факта хозяйственной жизни в учете;

2) отражение в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации информации об объектах учета на соответствующих забалансовых счетах
	для отражения в Журналах операций (ОКУД 0504071)

	2.6
	Требование-накладная (ОКУД 0504204) при выдаче материальных ценностей со склада в подразделение 
	учреждение
	Электронный
бумажный
	1)направляет  не позднее дня выдачи материальных запасов; 
2)направляет не позднее 10 календарных дней выдачи материальных запасов
	ответственные лица учреждения
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	отражение факта хозяйственной жизни в учете
	для отражения в Журналах операций (ОКУД 0504071)

	2.7
	Акт о списании материальных запасов (ОКУД 0504230) (при использовании материальных запасов для создания основного средства хозяйственным способом, при проведении реконструкции, модернизации, работ по достройке, дооборудованию и реконструкции хозяйственным способом)
	учреждение
	Электронный
бумажный


	1)направляет  не позднее следующего рабочего дня со дня наступления факта хозяйственной жизни;

2)направляет  не позднее 10 календарных дней после  наступления факта хозяйственной жизни


	ответственное лицо учреждения; комиссия по поступлению и выбытию активов; руководитель (уполномоченное лицо) учреждения
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	1) отражение факта хозяйственной жизни в учете;

2) отражение в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации информации на соответствующих счетах учета капитальных вложений
	1) для отражения в Журналах операций (ОКУД 0504071);

2) для принятия решения комиссией по поступлению и выбытию активов

	2.8
	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ОКУД 0504101) с приложением копии Инвентарной карточки учета нефинансовых активов (ОКУД 0504031) и технической документации (паспорта) (при наличии) при поступлении нефинансовых активов в рамках межведомственных, межбюджетных расчетов 
	учреждение
	электронный образ (скан-копия)
бумажный
	1) направляет не позднее 1 (одного) рабочего дня после утверждения акта, полученного от передающей стороны;

2) формирует решение комиссии по поступлению и выбытию активов; 

направляет не позднее 10  календарных дней после утверждения акта, полученного от передающей стороны
	ответственное лицо учреждения
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	1)отражение факта хозяйственной жизни в учете
2)при принятии к учету
нефинансовых активов стоимостью свыше 10000,00 рублей:  

-формирование
Инвентарной
карточки
учета нефинансовых активов (ОКУД 0504031)

Инвентарной карточки группового учета
нефинансовых активов (ОКУД
0504032)
	для отражения в Журналах операций (ОКУД 0504071)

	2.9
	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ОКУД 0504101) при поступлении нефинансовых активов с приложением технической документации (паспорта) (при наличии) в рамках внутриведомственных, межведомственных расчетов
	учреждение
	Электронный
бумажный
	1) не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения;

2) формирует решение Комиссии по поступлению и выбытию активов 
3) направляет не позднее 10  календарных дней после получения
	комиссия по поступлению и выбытию активов, руководитель (уполномоченное лицо) передающей стороны, ответственное лицо передающей стороны, руководитель (уполномоченное лицо) учреждения
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	1)отражение факта хозяйственной жизни в учете
2)при принятии к учету
нефинансовых активов стоимостью свыше 10000,00 рублей:  

-формирование
Инвентарной
карточки
учета нефинансовых активов (ОКУД 0504031)

Инвентарной карточки группового учета
нефинансовых активов (ОКУД
0504032)
	для отражения в Журналах операций (ОКУД 0504071

	2.10
	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов по форме, установленной передающей стороной, при поступлении нефинансовых активов с приложением технической документации (паспорта) (при наличии) в результате иных расчетов
	учреждение
	электронный образ (скан-копия)
бумажный
	1) формирует решение Комиссии по поступлению и выбытию активов на основании полученного акта;

2) направляет не позднее 1 (одного) рабочего дня после утверждения акта, полученного от передающей стороны
3) направляет не позднее 10 (десяти) календарных дней после утверждения акта, полученного от передающей стороны

	ответственное лицо учреждения
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения решения
	1)отражение факта хозяйственной жизни в учете
2)при принятии к учету
нефинансовых активов стоимостью свыше 10000,00 рублей:  

-формирование
Инвентарной
карточки
учета нефинансовых активов (ОКУД 0504031)

Инвентарной карточки группового учета
нефинансовых активов (ОКУД
0504032)
	для отражения в Журналах операций (ОКУД 0504071)

	2.11
	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов (ОКУД 0504102) (из одного структурного подразделения в другое, от одного материально ответственного лица другому)
	учреждение
	Электронный
Бумажный 
	1)направляет  не позднее дня завершения инвентаризации по распоряжению (приказу) руководителя о смене ответственного лица (дня передачи из одного структурного подразделения другому)
2) направляет не позднее 10 (десяти) календарных дней после подписания
	ответственные лица учреждения
	не позднее следующего рабочего дня после получения 
	1) отражение факта хозяйственной жизни в учете;

2) внесение сведений о перемещении объекта нефинансовых активов в Инвентарную карточку объекта нефинансовых активов (ОКУД 0504031)/Инвентарную карточку группового учета нефинансовых активов (ОКУД 0504032)
	1) для отражения в Журналах операций (ОКУД 0504071, в Оборотной ведомости по нефинансовым активам (ОКУД 0504035);

2) для отражения в Инвентарном списке нефинансовых активов (ОКУД 0504034)

	2.12
	При списании нефинансовых активов стоимостью свыше 10000,00 рублей: Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств) (ОКУД 0504104), Акт о списании транспортного средства (ОКУД 0504105), Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (ОКУД 0504143), Акт о списании исключенных объектов библиотечного фонда (ОКУД 0504144)
	учреждение
	Электронный,
бумажный
	После подписания комиссией не позднее следующего рабочего дня, в случае необходимости направляет  на согласование с собственником имущества (КУМИ) с предоставлением распоряжения КУМИ о списании
	комиссия по поступлению и выбытию активов, руководитель (уполномоченное лицо) учреждения
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	1) отражение факта хозяйственной жизни в учете;

2) закрытие Инвентарной карточки учета нефинансовых активов (ОКУД 0504031)/Инвентарной карточки группового учета нефинансовых активов (ОКУД 0504032)
	для отражения в Журналах операций (ОКУД 0504071)

	2.13
	При списании нефинансовых активов стоимостью до 10000,00 рублей:

Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств) (ОКУД 0504104), Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (ОКУД 0504143), Акт о списании исключенных объектов библиотечного фонда (ОКУД 0504144)
	Учреждение 
	Электронный, бумажный
	После подписания комиссией не позднее следующего рабочего дня
	комиссия по поступлению и выбытию активов, руководитель (уполномоченное лицо) учреждения
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	1) отражение факта хозяйственной жизни в учете;

2) отражение в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации информации об объектах учета на соответствующих забалансовых счетах
	для отражения в Журналах операций (ОКУД 0504071)

	2.14
	Акт об утилизации (уничтожении) основного средства или иного имущества 
	учреждение
	электронный образ (скан-копия)
бумажный
	1)направляет не позднее следующего рабочего дня со дня подписания (получения) документа 2)направляет не позднее 10 календарных дней  со дня подписания (получения) документа
	ответственное лицо учреждения
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	отражение факта хозяйственной жизни в учете
	для отражения в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации информации об объектах учета на соответствующих забалансовых счетах

	2.15
	Оборотная ведомость по нефинансовым активам (ОКУД 0504035)
	ЦБ
	электронный
	формирует ежемесячно на 1-ое число месяца следующего за отчетным
	ответственное лицо ЦБ
	X
	X
	1) для направления ответственному лицу учреждения по запросу;

2) сверка данных с данными Главной книги (ОКУД 0504072)

	2.16
	Инвентарный список нефинансовых активов (ОКУД 0504034)
	ЦБ
	электронный
	по мере отражения операций по принятию к учету нефинансовых активов
	ответственное лицо ЦБ
	X
	X
	1) для использования в работе;

2) для нанесения инвентарных номеров ответственным лицом учреждения

	3. Учет материальных запасов

	3.1
	Первичные документы, подтверждающие исполнение обязательства по расходам, формирующим фактическую стоимость приобретаемых материальных запасов (товарная накладная, акт выполненных работ и иные документы) в т.ч. при исполнении контракта через ЕИС 
	учреждение
	электронный образ (скан-копия)
бумажный
	1)направляет не позднее следующего рабочего дня со дня поступления первичных документов с приложением решения комиссии по поступлению и выбытию (при необходимости)
2)направляет не позднее 10 календарных дней с момента поступления первичных документов
	ответственное лицо учреждения
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	1) отражение факта хозяйственной жизни в учете;

2) отражение в регистрах бухгалтерского учета в целях систематизации информации на соответствующих счетах учета материальных запасов;

3) формирование платежных документов (при наличии поручения на оплату обязательств)
	1) для отражения в Журналах операций (ОКУД 0504071);

2) при необходимости для принятия решения комиссией по поступлению и выбытию активов 

	3.2
	Первичные документы, подтверждающие исполнение обязательства по расходам по приобретению материальных запасов через подотчетное лицо (авансовый отчет подотчетного лица с приложением подтверждающих документов)
	учреждение
	Электронный
бумажный


	1)направляет не позднее следующего рабочего дня со дня утверждения авансового отчета
2)направляет не позднее 10 календарных дней со дня  утверждения авансового отчета
	ответственные лица учреждения, руководитель (уполномоченное лицо) учреждения, ответственные лица ЦБ
	не позднее следующего рабочего дня после
получения
документа
	1) отражение факта хозяйственной жизни в учете;

2) отражение в регистрах бухгалтерского учета в целях систематизации информации на соответствующих счетах учета материальных запасов;

3) формирование платежных документов в зависимости от способа выдачи денежных средств (при необходимости)
	1) для отражения в Журналах операций (ОКУД 0504071);

2) для принятия решения комиссией по поступлению и выбытию активов 

	3.3
	Накладная на отпуск материалов (материальных ценностей) на сторону (ОКУД 0504205) с приложением технической документации (паспорта) (при наличии) при поступлении в рамках межведомственных, межбюджетных расчетов 
	учреждение
	электронный образ (скан-копия), 

бумажный
	1)подписывает и направляет не позднее следующего рабочего дня со дня получения документов
2)направляет не позднее 10 календарных дней со дня  получения документов
	ответственное лицо учреждения
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	1) отражение факта хозяйственной жизни в учете;

2) отражение в регистрах бухгалтерского учета в целях систематизации информации на соответствующих счетах учета материальных запасов
	1) для отражения в Журналах операций (ОКУД 0504071);

2) для принятия решения комиссией по поступлению и выбытию активов 

	3.4
	Накладная на отпуск материалов (материальных ценностей) на сторону (ОКУД 0504205) с приложением технической документации (паспорта) (при наличии) в рамках внутриведомственных, межведомственных расчетов
	учреждение
	электронный
	1)подписывает и направляет не позднее следующего рабочего дня со дня получения документов
2)направляет не позднее 10 календарных дней со дня  получения документов
	ответственное лицо учреждения
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	1) отражение факта хозяйственной жизни в учете;

2) отражение в регистрах бухгалтерского учета в целях систематизации информации на соответствующих счетах учета материальных запасов
	1) для отражения в Журналах операций (ОКУД 0504071);

2) для принятия решения комиссией по поступлению и выбытию активов 

	3.5
	Накладная на отпуск материалов (материальных ценностей) на сторону (ОКУД 0504205) с приложением технической документации (паспорта) (при наличии) при поступлении в рамках иных расчетов
	учреждение
	электронный
	1)подписывает и направляет не позднее следующего рабочего дня со дня получения документов
2)направляет не позднее 10 календарных дней со дня  получения документов
	ответственное лицо учреждения
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	1) отражение факта хозяйственной жизни в учете;

2) отражение в регистрах бухгалтерского учета в целях систематизации информации на соответствующих счетах учета материальных запасов
	1) для отражения в Журналах операций (ОКУД 0504071);

2) для принятия решения комиссией по поступлению и выбытию активов 

	3.6
	Требование-накладная (ОКУД 0504204) при внутреннем перемещении материальных запасов 
	учреждение
	Электронный
бумажный
	1)направляет  не позднее следующего рабочего дня со дня наступления факта хозяйственной жизни
2)направляет  не позднее 10 календарных дней   со дня наступления факта хозяйственной жизни
	уполномоченные, ответственные лица учреждения
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа 
	1) отражение факта хозяйственной жизни в учете;

2) отражение в регистрах бухгалтерского учета в целях систематизации информации на соответствующих счетах учета материальных запасов
	для отражения в Журналах операций (ОКУД 0504071)

	3.7
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ОКУД 0504210)
	учреждение
	Электронный
бумажный
	1)направляет не позднее следующего рабочего дня со дня наступления факта хозяйственной жизни
2)направляет  не позднее 10 календарных дней   со дня наступления факта хозяйственной жизни
	ответственные лица учреждения, руководитель (уполномоченное лицо) учреждения
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа 
	1) отражение факта хозяйственной жизни в учете;

2) отражение в регистрах бухгалтерского учета в целях систематизации информации на соответствующих счетах учета материальных запасов
	для отражения в Журналах операций (ОКУД 0504071)

	3.8
	Акт о списании материальных запасов (ОКУД 0504230),

Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (ОКУД 0504143) при выбытии материальных запасов вследствие недостачи, хищения, порчи, естественной убыли, принятия решения о списании комиссией по поступлению и выбытию активов, при израсходовании материальных запасов
	учреждение
	Электронный
бумажный
	1)направляет не позднее следующего рабочего дня со дня наступления факта хозяйственной жизни
2)направляет  не позднее 10 календарных дней   со дня наступления факта хозяйственной жизни
	комиссия по поступлению и выбытию активов, руководитель (уполномоченное лицо) учреждения
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	1) отражение факта хозяйственной жизни в учете;

2) отражение в регистрах бухгалтерского учета в целях систематизации информации на соответствующих счетах учета материальных запасов
	для отражения в Журналах операций (ОКУД 0504071)

	3.9
	Акт о списании материальных запасов (ОКУД 0504230) при списании израсходованных горюче-смазочных материалов
	учреждение
	Электронный
бумажный
	1)направляет не позднее следующего рабочего дня со дня наступления факта хозяйственной жизни
2)направляет  не позднее 10 календарных дней   со дня наступления факта хозяйственной жизни
	комиссия по поступлению и выбытию активов, руководитель (уполномоченное лицо) учреждения
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	1) отражение факта хозяйственной жизни в учете;

2) отражение в регистрах бухгалтерского учета в целях систематизации информации на соответствующих счетах учета материальных запасов
	для отражения в Журналах операций (ОКУД 0504071)

	3.10
	Меню-требование на выдачу продуктов питания (ОКУД 0504202)
	учреждение
	бумажный
	направляет  ежемесячно до 5 числа
	руководитель (уполномоченное лицо) учреждения, ответственные лица учреждения
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	1) отражение факта хозяйственной жизни
	1) для отражения сведений в Накопительной ведомости по расходу продуктов питания (ОКУД 0504038), Оборотной ведомости по нефинансовым активам (ОКУД 0504035), Журналах операций (ОКУД 0504071);

	3.11
	Накопительная ведомость по приходу продуктов питания (ОКУД 0504037)
	учреждение
	бумажный
	ежемесячно на 1 (первое) число месяца следующего за отчетным и направляет в ЦБ до 5 числа 
	ответственные лица учреждения
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	1) отражение факта хозяйственной жизни
	для отражения в Журналах операций (ОКУД 0504071

	3.12
	Накопительная ведомость по расходу продуктов питания (ОКУД 0504038)
	учреждение
	бумажный
	ежемесячно на 1 (первое) число месяца следующего за отчетным и направляет в ЦБ до 5 числа 
	ответственные лица учреждения
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	1) отражение факта хозяйственной жизни
	для отражения в Журналах операций (ОКУД 0504071)

	3.13
	Карточка количественно-суммового учета материальных ценностей (ОКУД 0504041)
	ЦБ
	электронный
	формирует ежемесячно на 1-ое число месяца следующего за отчетным
	ответственное лицо ЦБ
	X
	X
	для направления ответственному лицу учреждения по запросу

	3.14
	Путевой лист, утвержденный Постановлением Госкомстата РФ от 28.11.1997N78, оформленный в соответствии с Приказом Минтранса России от 18.09.2008 N 152 с приложением Сводного отчета о расходовании ГСМ
	учреждение
	бумажный
	направляет не позднее 5 числа следующего дня после отчетного месяца
	ответственные лица учреждения
	не позднее 1
(одного)
рабочего дня с
момента
получения
документа
	1)отражение факта
хозяйственной жизни в учете
2)формирование регистров учета
нефинансовых активов
	для отражения в Журналах операций (ОКУД 0504071)

	4. Учет кассовых операций

	4.1
	Приходный кассовый ордер  (ОКУД 0310001) при поступлении денежных средств в кассу учреждения 
	ЦБ
	бумажный
	В день поступления денежных средств
	главный бухгалтер (уполномоченное лицо) ЦБ, 
	Х
	отражение факта хозяйственной жизни в учете
	1) для отражения в Журнале регистрации приходных и расходных кассовых ордеров (ОКУД 0504093);

2) для отражения в Журналах операций (ОКУД 0504071)

3) для отражения  в Кассовой книге (ОКУД 0504514)

	4.2
	Расходный кассовый ордер  (ОКУД 0310002) на выдачу денежных средств из кассы учреждения 
	ЦБ
	бумажный
	В день выбытия денежных средств
	Главный бухгалтер (уполномоченное лицо) ЦБ, руководитель (уполномоченное лицо) ЦБ, получатель денежных средств
	Х
	отражение факта хозяйственной жизни в учете
	1) для отражения в Журнале регистрации приходных и расходных кассовых ордеров (ОКУД 0504093);

2) для отражения в Журналах операций (ОКУД 0504071);

3) для отражения  в Кассовой книге (ОКУД 0504514)

	4.3
	Кассовая книга (ОКУД 0504514), формируемая в виде электронного документа
	ЦБ
	бумажный
	1) формирование ежедневно;

2) подписание листа Кассовой книги (ОКУД 0504514);


	ответственное лицо ЦБ, 
	в день поступления документа
	1) сверка с данными кассовых документов;

2) подписание главным бухгалтером (уполномоченным лицом) листа Кассовой книги (ОКУД 0504514);

3) заверение количества листов Кассовой книги (ОКУД 0504514)
	для организации архивного хранения ЦБ в сроки, установленные законодательством Российской Федерации

	4.5
	Журнал регистрации приходных и расходных кассовых ордеров (ОКУД 0504093)
	ЦБ
	бумажный
	формирование ежедневно одномоментно при формировании кассовых документов, созданных в форме электронных документов с использованием электронного документооборота
	ответственное лицо ЦБ
	X
	регистрация в хронологическом порядке Приходных кассовых ордеров (ОКУД 0310001) и Расходных кассовых ордеров (ОКУД 0310002), созданных в форме электронных документов с использованием электронного документооборота и формирования информации об их статусах
	для внутреннего пользования

	5. Учет расчетов с подотчетными лицами

	5.1
	Приказ (распоряжение, иной документ) о направлении работника в командировку 
	учреждение
	Электронный
Бумажный 
	1)направляет не позднее следующего рабочего дня со дня издания приказа
2)направляет  не позднее 10 календарных дней   со дня издания приказа
	ответственное лицо учреждения
	X
	X
	для внутреннего пользования

	5.2
	Авансовый отчет (ОКУД 0504505))с прилагаемыми к нему документами, подтверждающими произведенные расходы
	Учреждение,
ответственные лица ЦБ
	Бумажный 
	направляет не позднее следующего рабочего дня после подписания
	подотчетное
лицо,
руководитель, главный бухгалтер, исполнитель ЦБ
	не позднее
следующего
рабочего дня
после
получения
документа
	1)принятие к учету
обязательств;
2)отражение факта
хозяйственной жизни в учете;
3)формирование платежных документов в зависимости от выбранного способа выдачи денежных средств
	для отражения в Журналах операций (ОКУД 0504071)


	6. Учет операций в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд

	6.1
	Уведомление о лимитах бюджетных обязательств (бюджетных ассигнованиях) для обслуживаемых учреждений на новый финансовый год
	ГРБС, учреждение
	бумажный
	составляется и подписывается от последнего рабочего дня декабря до начало нового финансового года 
	ответственное лицо в сфере закупок субъекта централизованного учета
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	отражение факта хозяйственной жизни в учете
	для внутреннего пользования;

доведение до руководителей обслуживаемых учреждений 

	6.2
	Бюджетные  сметы и бюджетные росписи для обслуживаемых учреждений на новый финансовый год и внесений в них изменений
	ГРБС, учреждение
	бумажный
	составляется и утверждается в течение 10 рабочих дней со дня  получения уведомления о лимитах бюджетных обязательств 
	ответственное лицо в сфере закупок субъекта централизованного учета
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	отражение факта хозяйственной жизни в учете
	для внутреннего пользования;

доведение до руководителей обслуживаемых учреждений

	6.3
	Соглашение об условиях предоставления субсидий и дополнения к соглашениям обслуживаемых бюджетных Учреждений
	ГРБС, учреждение
	бумажный
	составляется и утверждается в течение 14 рабочих дней с момента утверждения бюджета
	ответственное лицо в сфере закупок субъекта централизованного учета
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	отражение факта хозяйственной жизни в учете
	для внутреннего пользования; доведение до Финансового управления администрации Усть-Удинского района



	6.4
	План финансово-хозяйственной деятельности  их расчетов (обоснования) плановых показателей по выплатам для обслуживаемых бюджетных Учреждений  и  внесение в него изменений
	ГРБС, учреждение
	Бумажный, электронный в АЦК
	составляется и утверждается в течение 14 рабочих дней с момента утверждения бюджета 
	ответственное лицо в сфере закупок субъекта централизованного учета
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	отражение факта хозяйственной жизни в учете
	для внутреннего пользования;

доведение до руководителей обслуживаемых учреждений

	6.5
	План-график для Единой информационной системы в сети интернет 
	учреждение
	электронный образ (скан-копия)
	в момент размещения информации в ЕИС
	ответственное лицо в сфере закупок субъекта централизованного учета
	
	
	для внутреннего пользования, доведение до руководителей обслуживаемых учреждений

	6.6
	Изменения для внесения в план-график
	учреждение
	электронный образ (скан-копия)
	в момент размещения информации в ЕИС
	ответственное лицо в сфере закупок субъекта централизованного учета
	
	
	для внутреннего пользования, доведение до руководителей обслуживаемых учреждений

	6.7
	Документы для участия в закупочных процедурах конкурентными способами и подачи их в Уполномоченный орган в соответствии с установленными формами
	учреждение
	бумажный, электронный образ (скан-копия)
	
	ответственное лицо в сфере закупок субъекта централизованного учета
	
	
	для внутреннего пользования, доведение до руководителей обслуживаемых учреждений

	6.8
	Контракты по итогам проведенных закупочных процедур и размещение их в  Единую информационную систему в сети интернет в реестре контрактов
	учреждение
	электронные сведения из ЕИС
	в момент размещения информации в ЕИС
	ответственное лицо в сфере закупок субъекта централизованного учета
	
	
	для внутреннего пользования, доведение до руководителей обслуживаемых учреждений

	6.9
	Дополнительные соглашения, соглашения о расторжении, сведения о которых подлежат включению в определенный законодательством о контрактной системе Российской Федерации в сфере закупок реестр контрактов
	учреждение
	бумажный, электронный образ (скан-копия)
	в момент размещения информации в ЕИС
	ответственное лицо в сфере закупок субъекта централизованного учета
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	
	для внутреннего пользования, доведение до руководителей обслуживаемых учреждений

	6.10
	Письма о возврате денежных средств, внесенных в качестве обеспечения исполнения контракта/гарантийных обязательств с указанием платежных реквизитов (при отсутствии в муниципальном контракте (договоре) реквизитов для осуществления возврата денежных средств, внесенных в качестве обеспечения)
	учреждение
	электронный образ (скан-копия)
	направляет в уполномоченную организацию не позднее следующего рабочего дня со дня получения письма о необходимости возврата денежных средств
	ответственное лицо в сфере закупок субъекта централизованного учета
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	для формирование заявки на возврат
	для внутреннего пользования, доведение до руководителей обслуживаемых учреждений, доведение до Финансового управления администрации Усть-Удинского района



	6.11
	Контракты у единственного поставщика, заключаемых централизованно для обслуживаемых Учреждений и размещение их в  Единую информационную систему в сети интернет в реестр контрактов
	учреждение
	электронный образ (скан-копия)
	в момент размещения информации в ЕИС
	ответственное лицо в сфере закупок субъекта централизованного учета
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	
	для внутреннего пользования, доведение до руководителей обслуживаемых учреждений

	6.12
	Контракт/договор, сведения о котором не подлежат включению в реестр контрактов в соответствии с законодательством Российской Федерации о контрактной системе с приложением перечня технических характеристик, иные документы от контрагентов для принятия бюджетных обязательств
	учреждение
	бумажный, электронный образ (скан-копия)
	
	ответственное лицо в сфере закупок субъекта централизованного учета
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	
	для внутреннего пользования, доведение до руководителей обслуживаемых учреждений

	6.13
	Информация  по оформлению, учёту, контролю и анализу договоров (контрактов) обслуживаемых Учреждений, их визирование на предмет финансового обеспечения, ведение учета договоров (контрактов) в реестре закупок
	ЦБ
	бумажный, электронный образ (скан-копия)
	
	ответственное лицо в сфере закупок субъекта централизованного учета
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	
	для внутреннего пользования

	6.14
	Реестр всех договоров (контрактов), заключенных по доведенным лимитам до заказчиков в соответствии с план-графиком
	ЦБ
	бумажный, электронный образ (скан-копия)
	
	ответственное лицо в сфере закупок субъекта централизованного учета
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	
	для внутреннего пользования

	6.15
	Публикации в Единой информационной системе в реестре контрактов информацию об исполнении контракта, в том числе информацию о приемки поставленного товара, выполненной работы, оказанной услуги и  об оплате контракта, а также информацию о начислении неустоек (штрафов, пеней) в связи с ненадлежащим исполнением обязательств, предусмотренных контрактом,  информацию об изменении и расторжении контракта
	учреждение
	бумажный, электронный образ (скан-копия)
	в момент размещения информации в ЕИС
	ответственное лицо в сфере закупок субъекта централизованного учета
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	
	для внутреннего пользования, доведение до руководителей обслуживаемых учреждений

	6.16
	Реестр  муниципальных контрактов заключенных по итогам проведения торгов конкурентными способами, а также договоров по итогам закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) для нужд обслуживаемых Учреждений
	ЦБ
	бумажный, электронный образ (скан-копия)
	
	ответственное лицо в сфере закупок субъекта централизованного учета
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	
	для внутреннего пользования

	6.17
	Информация для анализа, мониторинга и прогноза закупок продуктов питания у местных производителей для нужд Учреждений
	ЦБ
	электронный образ (скан-копия)
	направляет не позднее 20 числа следующего месяца за отчетным периодом (за 1 полугодие и за год )
	ответственное лицо в сфере закупок субъекта централизованного учета
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	
	для внутреннего пользования, в министерство сельского хозяйства

	6.18
	Материалы для выполнения претензионной работы
	учреждение
	бумажный, электронный образ (скан-копия)
	в момент размещения информации в ЕИС
	ответственное лицо в сфере закупок субъекта централизованного учета
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	
	для внутреннего пользования, доведение до руководителей обслуживаемых учреждений

	6.19
	Отчет об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций
	учреждение
	бумажный, электронный образ (скан-копия)
	разместить до 1 апреля года, следующего  за отчетным годом, в ЕИС 
	ответственное лицо в сфере закупок субъекта централизованного учета
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	
	для внутреннего пользования, доведение до руководителей обслуживаемых учреждений

	6.20
	Документы  в работе по внесудебному урегулированию хозяйственных споров (медиация) в соответствии с Законодательством
	учреждение
	бумажный, электронный образ (скан-копия)
	
	ответственное лицо в сфере закупок субъекта централизованного учета
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	
	для внутреннего пользования, доведение до руководителей обслуживаемых учреждений

	7. Оплата труда

	7.1
	Правовые акты, устанавливающие сроки выплаты заработной платы, порядок выплаты премий, материальной помощи, надбавок, размера оплаты за работу в выходной день и иных выплат, порядок удержаний из заработной платы (профсоюзные взносы и т.п.)
	учреждение
	электронный образ (скан-копия)
бумажный
	1)не позднее следующего рабочего дня со дня издания (поступления) правового акта
2) направляет не позднее 10 календарных дней со дня издания правового акта
	Руководитель (уполномоченное лицо) учреждения
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа
	принятие в работу в качестве информации
	для внутреннего пользования

	7.2
	Штатное расписание (штатная расстановка)
	Экономический отдел ЦБУ
	бумажный
	не позднее следующего рабочего дня со дня издания приказа об утверждении штатного расписания/внесения изменений в штатное расписание
	Руководитель (уполномоченное лицо) учреждения
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа
	принято к учету штатное расписание (штатная расстановка)
	для внутреннего пользования

	7.3
	Приказ (распоряжение) о приеме сотрудника (работника) на работу
	учреждение
	Электронный
бумажный
	1)не позднее следующего рабочего дня со дня приема сотрудника (работника) на работу

2)не позднее 10 календарных дней со дня издания приказа
	руководитель

(уполномоченное лицо)

учреждение,

сотрудник

(работник)
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа
	Отражение информации в учете
	1) для осуществления расчета по оплате труда;

2) для внесения информации в Карточку-справку (ОКУД 0504417)

	7.6
	Приказ (распоряжение) об установлении (изменении) надбавок сотруднику (работнику) 
	учреждение
	Электронный

бумажный
	1)не позднее следующего рабочего дня со дня приема сотрудника (работника) на работу
2)не позднее 10 календарных дней со дня издания приказа
	руководитель

(уполномоченное лицо)

учреждение,

сотрудник

(работник)
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа
	Отражение информации в учете
	1) для отражения информации в Ведомости с разбивкой по источникам финансирования
2) для внесения информации в Карточку-справку (ОКУД 0504417)

	7.7
	Персональные данные, принимаемого на работу, сотрудника (работника) (паспортные данные, ИНН, СНИЛС и иные) 
	учреждение
	скан-образ
	не позднее следующего рабочего дня со дня приема сотрудника (работника) на работу
	ответственные лица учреждения
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа
	отражение информации при формировании налоговой отчетности, сведений, направляемых в Фонд социального страхования (далее - ФСС)
	1) для формирования налоговой отчетности;

2) для контроля правильности предоставления вычетов, компенсационных выплат, расчетов пособий;

3) для формирования сведений, направляемых в ФСС

	7.8
	Заявление сотрудника (работника) на предоставление налоговых вычетов с приложением документов, подтверждающих право на вычет
	учреждение
	электронный 
бумажный
	1)не позднее следующего рабочего дня со дня получения заявления
2)не позднее 10 календарных дней  со дня получения заявления
	ответственные лица учреждения
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа
	отражение информации при расчете оплаты труда
	для обеспечения предоставления налоговых вычетов

	7.9
	Заявление сотрудника (работника) на удержание из заработной платы профсоюзных взносов и прочих удержаний
	учреждение
	электронный 
бумажный


	1)не позднее следующего рабочего дня со дня получения заявления
2)не позднее 10 календарных дней  со дня получения заявления
	ответственные лица учреждения
	с 1 (первого) числа месяца, следующего за месяцем получения заявления
	отражение информации при расчете оплаты труда
	для отражения информации в Ведомости с разбивкой по источникам финансирования и перечисления взносов и прочих удержаний получателям

	7.10
	Заявление сотрудника (работника) о прекращении удержания из заработной платы профсоюзных взносов и прочих удержаний
	учреждение
	электронный 
бумажный
	1)не позднее следующего рабочего дня со дня получения заявления
2)не позднее 10 календарных дней  со дня получения заявления
	ответственные лица учреждения
	с 1 (первого) числа месяца, следующего за месяцем получения заявления
	отражение информации при расчете оплаты труда
	для отражения информации в Ведомости с разбивкой по источникам финансирования и перечисления взносов и прочих удержаний получателям

	7.11
	Заявление сотрудника (работника), предусмотренное статьей 136 Трудового кодекса Российской Федерации, на перечисление заработной платы на банковскую карту, являющуюся национальным платежным инструментом, с указанием платежных реквизитов
	учреждение
	электронный 
бумажный
	1)не позднее следующего рабочего дня со дня получения заявления
2)не позднее 10 календарных дней  со дня получения заявления
	ответственные лица учреждения
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа
	ввод информации для формирования реестра на перечисление оплаты труда на банковскую карту сотрудника (работника)
	1) для перечисления оплаты труда, иных выплат (включая пособия) на банковские карты по указанным реквизитам;

2) для направления реестра в кредитную организацию

	7.12
	Документы с предыдущего места работы: 
(-справка о сумме заработной платы, иных выплат и вознаграждений за два календарных года, предшествующих году прекращения работы (службы, иной деятельности) или году обращения за справкой о сумме заработной платы, иных выплат и вознаграждений, и текущий календарный год, на которую были начислены страховые взносы, и о количестве календарных дней, приходящихся в указанном периоде на периоды временной нетрудоспособности, отпуска по беременности и родам, отпуска по уходу за ребенком, период освобождения работника от работы с полным или частичным сохранением заработной платы в соответствии с законодательством Российской Федерации, если на сохраняемую заработную плату за этот период страховые взносы в Фонд социального страхования Российской Федерации не начислялись (форма по приказу Минтруда от 30.04.2013 N 182н),;

- справка о доходах физического лица (форма 2-НДФЛ))
	учреждение
	электронный образ (скан-копия)

бумажный
	1)направляет не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа, 
2)оригинал документа на бумажном носителе направляет не позднее 10 календарных дней со дня получения документа
	ответственные лица учреждения
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа
	отражение информации при расчете пособий, расчете сумм налога на доходы физических лиц
	1) для отражения в Ведомости с разбивкой по источникам финансирования;

2) для отражения в сведениях, направляемых в ФСС

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.13
	Приказ (распоряжение) о переводе сотрудника (работника) на другую работу 
	учреждение
	Электронный

бумажный
	1)не позднее следующего рабочего дня со дня издания приказа
2)не позднее 10 календарных дней со дня издания приказа
	руководитель

(уполномоченное лицо)

учреждения,

сотрудник

(работник)
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа
	отражение информации при расчете оплаты труда
	для отражения информации в Ведомости с разбивкой по источникам финансирования

	7.14
	Приказ (распоряжение) о премировании сотрудников (работников)
	учреждение
	Электронный

бумажный
	1)не позднее следующего рабочего дня со дня издания приказа

2)не позднее 10 календарных дней со дня издания приказа
	руководитель

(уполномоченное лицо)

учреждения,

сотрудник

(работник)
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа
	отражение информации при расчете оплаты труда
	1) для отражения информации в Ведомости с разбивкой по источникам финансирования;

2) для выплаты (перечисления) в сроки, установленные для выплаты заработной платы, учреждением

	7.15
	Приказ (распоряжение) о выплате единовременной выплаты к отпуску 
	учреждение
	Электронный

бумажный
	1)не позднее следующего рабочего дня со дня издания приказа

2)не позднее 10 календарных дней со дня издания приказа
	руководитель

(уполномоченное лицо)

учреждения
	не позднее 12 (двенадцати) календарных дней до даты начала отпуска
	отражение информации при расчете оплаты труда
	1) для отражения информации в Ведомости с разбивкой по источникам финансирования;

2) для выплаты (перечисления) одновременно с выплатой отпускных

	7.16
	Приказ (распоряжение) о выплате материальной помощи и иных выплат сотруднику (работнику) 
	учреждение
	Электронный

бумажный
	1)не позднее следующего рабочего дня со дня издания приказа

2)не позднее 10 календарных дней со дня издания приказа
	руководитель

(уполномоченное лицо)

учреждения
	не позднее 3 (трех) рабочих дней со дня получения документа
	отражение информации при расчете оплаты труда
	1) для отражения информации в Ведомости с разбивкой по источникам финансирования;

2) для выплаты (перечисления) в сроки, установленные для выплаты заработной платы, учреждением

	7.17
	Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового договора (служебного контракта) с сотрудником (работником) (увольнении) с указанием дней неотработанного отпуска 
	учреждение
	Электронный

бумажный
	1)не позднее 4 (четырех) рабочих дней до даты прекращения (расторжения) трудового договора (служебного контракта) с сотрудником (работником), в исключительных случаях, в соответствии со статьей 80 Трудового кодекса Российской Федерации, срок может быть сокращен до 1 (одного) дня
2) не позднее 10 календарных дней со дня издания приказа
	руководитель

(уполномоченное лицо)

учреждения
	не позднее 2 (двух) рабочих дней до даты увольнения сотрудника (работника), в исключительных случаях, срок может быть сокращен до 1 дня
	1) отражение информации при расчете оплаты труда;

2) формирование справок о заработной плате (справки о доходах и суммах налога физического лица, справка по форме N 182н и иных справок по требованию учреждения)
	1) для отражения в Ведомости с разбивкой по источникам финансирования;

2) для выплаты (перечисления) заработной платы в сроки, установленные законодательством;

3) для направления документов (сведений) в учреждение

	7.18
	Приказ (распоряжение) о привлечении сотрудника (работника) к работе в выходной день 
	учреждение
	Электронный

бумажный
	1)не позднее следующего рабочего дня со дня издания приказа

2)не позднее 10 календарных дней со дня издания приказа
	руководитель

(уполномоченное лицо)

учреждения,

сотрудник

(работник)
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	отражение информации при расчете оплаты труда
	1) для отражения в Ведомости с разбивкой по источникам финансирования;

2) для выплаты (перечисления) в сроки, установленные для выплаты заработной платы, учреждением

	7.19
	Приказ об исполнении обязанностей временно отсутствующего сотрудника (работника) с указанием размера доплаты 
	учреждение
	Электронный

бумажный
	1)не позднее следующего рабочего дня со дня издания приказа

2)не позднее 10 календарных дней со дня издания приказа
	руководитель

(уполномоченное лицо)

учреждения,

сотрудник

(работник)
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	отражение информации при расчете оплаты труда
	1) для отражения в Ведомости с разбивкой по источникам финансирования;

2) для выплаты (перечисления) в сроки, установленные для выплаты заработной платы, учреждением

	7.20
	Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска сотруднику (работнику) 
	учреждение
	Электронный

бумажный
	1)не позднее 14 (четырнадцати) календарных дней до даты начала отпуска 
2)не позднее 10 календарных дней со дня издания приказа
	руководитель

(уполномоченное лицо)

учреждения,

сотрудник

(работник)
	не позднее 10 (десяти) календарных дней до даты начала отпуска 
	начисление, отпускных выплат сотруднику (работнику)
	1) для отражения в Записке-расчете об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях (ОКУД 0504425), в регистрах бухгалтерского учета;

2) для выплаты (перечисления) в сроки, установленные законодательством Российской Федерации

	7.21
	Приказ (распоряжение) об отзыве из отпуска сотрудника (работника) 
	учреждение
	Электронный

бумажный
	1)не позднее следующего рабочего дня со дня издания приказа

2)не позднее 10 календарных дней со дня издания приказа
	руководитель

(уполномоченное лицо)

учреждения,

сотрудник

(работник)
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	отражение информации при расчете оплаты труда
	для отражения в Ведомости с разбивкой по источникам финансирования

	7.22
	Приказ (распоряжение) о переносе части ежегодного оплачиваемого отпуска, в случае временной нетрудоспособности сотрудника (работника
	учреждение
	Электронный

бумажный
	1)не позднее следующего рабочего дня со дня издания приказа

2)не позднее 10 календарных дней со дня издания приказа
	руководитель

(уполномоченное лицо)

учреждения,

сотрудник

(работник)
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	отражение информации при расчете оплаты труда
	для отражения в Ведомости с разбивкой по источникам финансирования

	7.23
	Приказ (распоряжение) о предоставлении сотруднику (работнику) отпуска по уходу за ребенком до 1,5 ( 3-х) лет 
	учреждение
	Электронный

бумажный
	1)не позднее следующего рабочего дня со дня издания приказа

2)не позднее 10 календарных дней со дня издания приказа
	руководитель

(уполномоченное лицо)

учреждения,

сотрудник

(работник)
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	отражение информации при расчете социальных и компенсационных выплат (работникам, находящимся в отпуске по уходу за ребенком до 3-х лет, родившимся до 01.01.2020 г.)
	для отражения в сведениях, направляемых в ФСС (для участников пилотного проекта ФСС) (при
предоставлении сотруднику (работнику) отпуска по уходу за ребенком до 1,5 лет)

	7.24
	Документы (сведения), необходимые для назначения и выплаты единовременного пособия при рождении ребенка (согласие одного из родителей либо лица, его заменяющего, являющегося застрахованным лицом и иные документы)
	учреждение
	электронный образ (скан-копия)
	1) контроль правомерности назначения пособия на основании представленных сотрудником (работником) документов;

2) направляет электронный образ (скан-копию) документа не позднее следующего рабочего дня со дня получения документов (сведений)
	ответственные лица учреждения
	в части отражения информации - не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения документов (сведений);

в части формирования документов (сведений) для передачи в ФСС - не позднее срока, установленного законодательством Российской Федерации
	1) отражение информации при расчете социальных пособий;

2) формирование документов (сведений), передаваемых в ФСС в соответствии с законодательством Российской Федерации
	1) для отражения в Ведомости с разбивкой по источникам финансирования
2) для направления электронной формы реестра сведений в ФСС, в соответствии с установленными ФСС форматами, в установленные законодательством Российской Федерации сроки

	7.25
	Документы (сведения), необходимые для назначения и выплаты ежемесячного пособия по уходу за ребенком лицам, подлежащим обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством (заявление застрахованного лица о назначении ежемесячного пособия по уходу за ребенком и иные документы, установленные законодательством Российской Федерации)
	учреждение
	электронный образ (скан-копия)
	1) контроль правомерности назначения пособия на основании представленных сотрудником (работником) документов;

2) направляет не позднее следующего рабочего дня со дня получения документов (сведений), необходимых для назначения и выплаты предусмотренных пособий от застрахованного лица, обратившегося за получением пособия
	ответственные лица учреждения
	в части отражения информации - не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения документов (сведений);

в части формирования документов (сведений) для передачи в ФСС - не позднее срока, установленного законодательством Российской Федерации
	1) отражение информации при расчете социальных пособий;

2) формирование документов (сведений), передаваемых в ФСС в соответствии с законодательством Российской Федерации
	1) для отражения в Ведомости с разбивкой по источникам финансирования;

2) для направления электронной формы реестра сведений в ФСС, в соответствии с установленными ФСС форматами, в установленные законодательством Российской Федерации сроки

	7.26
	Листок нетрудоспособности в форме документа на бумажном носителе 
	учреждение
	Электронный, бумажный
	1) заполнение Листка нетрудоспособности в части данных кадрового учета;

2) направление не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа с последующим представлением оригинала документа на бумажном носителе в ЦБ не позднее 2 (двух) рабочих дней со дня поступления документа
	ответственное лицо учреждения, руководитель (уполномоченное лицо учреждения, главный бухгалтер (уполномоченное лицо) ЦБ
	в части расчета пособия по временной нетрудоспособности за первые 3 календарных дня - не позднее 10 (десяти) календарных дней со дня обращения застрахованного лица;

в части выплаты (перечисления) пособия по временной нетрудоспособности за первые 3 календарных дня - в ближайший день, установленный для выплаты заработной платы в учреждении;

в части передачи реестра сведений в ФСС - не позднее 5 (пяти) календарных дней с момента получения документов (сведений), необходимых для назначения и выплаты пособия
	1) расчет пособия;

2) заполнение полей Листка нетрудоспособности, за исключением строк, заполняемых учреждением;

3) формирование документов (сведений), передаваемых в ФСС в соответствии с законодательством Российской Федерации
	1) для отражения в Ведомости с разбивкой по источникам финансирования;

2) для направления документов (сведений) в ФСС, в соответствии с установленными форматами, в установленные законодательством Российской Федерации сроки;



	7.27
	Листок нетрудоспособности в форме электронного документа (пособие по временной нетрудоспособности, пособие по беременности и родам, единовременное пособие женщинам, вставшим на учет в медицинских организациях в ранние сроки) 
	учреждение
	электронные сведения 
	1)  направление  не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	ответственное лицо учреждения, руководитель (уполномоченное лицо) учреждения, главный бухгалтер (уполномоченное лицо) ЦБ
	в части расчета пособия по временной нетрудоспособности за первые 3 календарных дня - не позднее 10 (десяти) календарных дней со дня обращения застрахованного лица;

в части выплаты (перечисления) пособия по временной нетрудоспособности за первые 3 календарных дня - в ближайший день, установленный для выплаты заработной платы в учреждении;

в части передачи реестра сведений в ФСС - не позднее трех рабочих дней со дня получения данных о закрытом листке нетрудоспособности
	1) заполнение полей Листка нетрудоспособности, за исключением строк, заполняемых учреждением, в информационной системе ФСС;

2) расчет пособия;

3) формирование документов (сведений), передаваемых в ФСС в соответствии с законодательством Российской Федерации
	1) для отражения в Ведомости с разбивкой по источникам финансирования
2) для направления документов (сведений) в ФСС, в соответствии с установленными форматами, в установленные законодательством Российской Федерации сроки

	7.28
	Заявление на замену лет при расчете пособия по временной нетрудоспособности и при расчете пособия до уходу за ребенком до достижения возраста 1,5 лет (в случае, если в двух календарных годах, непосредственно предшествующих году наступления указанных страховых случаев, либо в одном из указанных годов застрахованное лицо находилось в отпуске по беременности и родам и (или) в отпуске по уходу за ребенком и замена лет приведет к увеличению пособия)
	учреждение
	электронный 
бумажный
	1)не позднее следующего рабочего дня со дня получения заявления
2)не позднее 10 календарных дней  со дня получения заявления
	ответственные лица учреждения
	в части отражения информации - не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения документов (сведений), необходимых для расчета пособия;

в части формирования документов (сведений) для передачи в ФСС - не позднее срока, установленного законодательством Российской Федерации
	1) отражение информации при расчете социальных пособий;

2) формирование документов (сведений), передаваемых в ФСС в соответствии с законодательством Российской Федерации
	1) для отражения в Ведомости с разбивкой по источникам финансирования
2) для направления в ФСС, в соответствии с установленными форматами, в установленные законодательством Российской Федерации сроки

	7.29
	Табель учета использования рабочего времени и расчета заработной платы (в том числе корректирующий) (ОКУД 0504421) 
	учреждение
	электронный 
бумажный
	15 числа каждого месяца за первую половину месяца, 25 числа каждого месяца – окончательный месяц

направляет не позднее 10 календарных дней с момента подписания документа;
	ответственные лица учреждения
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	отражение информации при расчете оплаты труда
	для отражения в Ведомости с разбивкой по источникам финансирования

	7.30
	Иные приказы по начислению оплаты труда и по удержанию из оплаты труда (дни сдачи крови, военные сборы, учебные отпуска, отпуск без сохранения заработной платы и иные) 
	учреждение
	Электронный
бумажный
	1)не позднее следующего рабочего дня со дня издания приказа

2)не позднее 10 календарных дней со дня издания приказа
	ответственные лица учреждения
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	отражение информации при расчете оплаты труда
	1) для отражения в Ведомости с разбивкой по источникам финансирования;

2) для выплаты (перечисления) в сроки, установленные для выплаты заработной платы, учреждением

	7.31
	Исполнительные листы, судебные приказы (возврат исполнительных листов), постановление об обращении взыскания на заработную плату и иные доходы должника
	учреждение
	электронный 
бумажный
	1) при поступлении документов на уволенного сотрудника (работника) возвращает судебному приставу/суду не позднее 3 (трех) календарных дней со дня поступления документов;

2) на работающих сотрудников (работников) направляет в ЦБ не позднее следующего рабочего дня со дня получения документов
3) ЦБ не позднее 10 календарных  дней со дня получения документов
	ответственные лица учреждения
	удержание в день ближайшей выплаты заработной платы
	1) удержания по исполнительному листу (судебному приказу);

2) формирование платежных документов на перечисление удержания получателю;

3) подготовка информации о полном (частичном) исполнении по исполнительному листу, судебному приказу;

4) в случае увольнения - возврат постановления в судебному приставу
	1) для перечисления средств третьим лицам не позднее 3-х дней со дня выплаты заработной платы;

2) для направления взыскателю/судебному приставу/суду информации о полном (частичном исполнении) в бумажном виде не позднее 3-х дней со дня выплаты заработной платы

	7.32
	Иные заявления сотрудника (работника), в том числе о предоставлении справок по заработной плате
	учреждение
	электронный 
бумажный
	1)не позднее следующего рабочего дня со дня получения заявления
2)не позднее 10 календарных дней  со дня получения заявления
	ответственные лица учреждения
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	формирование информации, в том числе справок на основании заявления 
	для направления запрашиваемой информации в учреждение не позднее 3 (трех) рабочих дней со дня формирования информации

	7.33
	Заявление на получение социального пособия на погребение с приложением справки о смерти (оригинал), выданной органами ЗАГС
	учреждение
	электронный образ (скан-копия), бумажный
	1) контроль правомерности назначения и выплаты пособия;

2) незамедлительно направляет электронный образ (скан-копию) в ЦБ в день получения документов (сведений), оригиналы документов на бумажном носителе направляет в ЦБ не позднее 2 (двух)  рабочих дней со дня их получения
	уполномоченное лицо учреждения
	в день получения электронного образа (скан-копии) документов (сведений)
	начисление и выплата (перечисление) социального пособия на погребение получателю
	для отражения в Ведомости с разбивкой по источникам финансирования

	7.34
	Документы (сведения), которые представляются в ФСС для возмещения расходов страхователя (заявления и иные документы по формам, утвержденным ФСС, с приложением документов, перечень которых установлен законодательством Российской Федерации (возмещение расходов на выплату социального пособия на погребение, на оплату 4 дополнительных выходных дней одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами и возмещения специализированной службе по вопросам похоронного дела стоимости услуг, возмещение расходов на предупредительные меры по сокращению производственного травматизма и профессиональных заболеваний работников и санаторно-курортное лечение работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными производственными факторами)
	ЦБ
	бумажный
	при необходимости возмещения (после получения от учреждения документов (сведений), необходимых для возмещения расходов) формирует Заявление по форме, утвержденной ФСС для конкретного вида возмещения и в установленные законодательством Российской Федерации сроки
	уполномоченное лицо ЦБ
	в установленные законодательством Российской Федерации сроки
	сформированное Заявление для соответствующего вида возмещения
	для направления в ФСС с целью возмещения расходов учреждения в сроки, установленные законодательством Российской Федерации

	7.35
	Справки по заработной плате (справка по форме N 182н, справка о доходах и суммах налога физического лица, справка о среднем заработке для определения размера пособия по безработице, справка о среднем заработке за последние три месяца работы для пособия по безработице и другие)
	ЦБ
	бумажный
	в сроки, установленные законодательством Российской Федерации
	главный бухгалтер (уполномоченное лицо) ЦБ
	в день подписания документа
	направление в учреждение
	для направления в учреждение на выдачу сотруднику

	7.36
	Справка об инвалидности ВТЭК
	учреждение
	электронный образ (скан-копия)
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	ответственные лица учреждения
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	учет при расчете размера страховых взносов от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, стандартных вычетов по налогу на доходы физических лиц
	для внутреннего пользования

	7.37
	Расчетный листок о начислении и удержании заработной платы
	ЦБ
	электронный
	направляет в установленные сроки выплаты заработной платы за текущий месяц
	ответственное лицо ЦБ
	X
	X
	Направляет в учреждение для выдачи Расчетного листка сотруднику (работнику)

	7.38
	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях (ОКУД 0504425)
	ЦБ
	бумажный
	одномоментное исчислением среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях 
	ответственные лица ЦБ
	не позднее 2 (двух) рабочих дней со дня получения приказа, являющегося основанием для исчисления среднего заработка
	сформированный расчет среднего заработка в случаях, установленных законодательством Российской Федерации (предоставление отпуска, увольнение и иных случаях)
	для отражения в Ведомости с разбивкой по источникам финансирования

	7.39
	Ведомость с разбивкой по источникам финансирования
	ЦБ
	бумажный
	1) формирует средствами ПП «1 С»не позднее 3 (трех) рабочих дней до даты выплаты заработной платы;


	ответственные лица ЦБ
	Х
	1) отражение факта хозяйственной жизни в учете;

2) формирование регистров по учету страховых взносов и НДФЛ;

3) перечисление страховых взносов, перечисление налога на доходы физических лиц;

4) формирование платежных документов в зависимости от выбранного способа выдачи денежных средств;

5) формирование Реестра на перечисление денежных средств на лицевые счета сотрудников в кредитные организации (при безналичном перечислении)
	для отражения в Журналах операций (ОКУД 0504071)

	7.40
	Реестр на перечисление денежных средств на лицевые счета сотрудников в кредитные организации
	ЦБ
	электронный
	формирует средствами ПП  и «С» направляет в электронном формате в кредитную организацию не позднее срока, установленного для выплаты заработной платы
	ответственные лица ЦБ
	не позднее 1 (одного) рабочего дня до даты перечисления заработной платы
	подписанный ответственными лицами Реестр на перечисление денежных средств на лицевые счета сотрудников в кредитные организации
	1) для направления ЦБ реестра в кредитную организацию

	7.41
	Карточка-справка (ОКУД 0504417)
	ЦБ
	электронный
	ежемесячно отражаются данные о начисленной заработной плате автоматически в ПП «1С" по мере начисления заработной платы
	ответственные лица ЦБ
	X
	подписанная ответственными лицами Карточка-справка (ОКУД 0504417)
	для организации архивного хранения в сроки, установленные законодательством Российской Федерации

	8. Учет расходов будущих периодов и резервов предстоящих расходов

	8.1
	Документы для формирования расходов будущих периодов (информация о расходах, связанных с выплатой по ежегодному оплачиваемому отпуску, за неотработанные дни отпуска; расходы, связанные со страхованием имущества, гражданской ответственности и иные расходы, начисленные в отчетном периоде, но относящихся к будущим отчетным периодам)
	учреждение
	электронный образ (скан-копия)
	направляет не позднее следующего рабочего дня со дня получения (подписания) документа
	ответственное лицо учреждения
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	отражение факта хозяйственной жизни в учете
	для отражения в Журналах операций (ОКУД 0504071)

	8.2
	Бухгалтерская справка (ОКУД 0504833) по списанию на текущий финансовый результат расходов будущих периодов
	ЦБ
	электронный
	ежемесячно в течение периода, к которому относятся расходы будущих периодов
	ответственное лицо ЦБ
	не позднее следующего рабочего дня со дня формирования документа
	отражение факта хозяйственной жизни в учете
	для отражения в Журналах операций (ОКУД 0504071)

	8.3
	Документы для формирования резервов предстоящей оплаты отпусков за фактически отработанное время, включая платежи на обязательное социальное страхование (информация о количестве дней неиспользованного отпуска по состоянию на последний день календарного года)
	учреждение
	электронный образ (скан-копия)
	направляет не позднее 3 (трех) рабочих дней до окончания календарного года
	ответственное лицо учреждения
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	1) расчет суммы резерва;

2) отражение факта хозяйственной жизни в учете путем формирования Бухгалтерской справки (ОКУД 0504833)
	для отражения в Карточке учета средств и расчетов (ОКУД 0504051), для отражения в Журналах операций (ОКУД 0504071)

	8.4
	Расчетные документы по обязательствам, на которые ранее был образован резерв на оплату отпусков за фактически отработанное время и страховых взносов (приказ на отпуск и иные документы) 
	учреждение
	Электронный
бумажный
	не позднее следующего рабочего дня со дня издания приказа
не позднее 10 календарных дней со дня издания приказа
	ответственное лицо учреждения
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	отражение факта хозяйственной жизни в учете
	для отражения в Карточке учета средств и расчетов (ОКУД 0504051), для отражения в Журналах операций (ОКУД 0504071)

	9. Учет операций по исполнительным листам

	9.1
	Уведомление о поступлении исполнительного документа (статья 242.3 - 242.5 Бюджетного кодекса Российской Федерации) с приложением заявления взыскателя, исполнительного документа и копии судебного акта, Уведомление о поступлении решения налогового органа (статья 242.6 Бюджетного кодекса Российской Федерации) с приложением копии решения налогового органа
	Финансовое управление
	бумажный
	направляет не позднее 5 (пяти) рабочих дней после получения исполнительного документа
	руководитель (уполномоченное лицо) финансового управления
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа
	отражение факта хозяйственной жизни в учете
	для отражения в Карточке учета средств и расчетов, для отражения в Журналах операций (ОКУД 0504071)

	9.2
	Информация об источнике образования задолженности и о кодах бюджетной классификации Российской Федерации, по которым должны быть произведены расходы бюджета по исполнению исполнительного документа (решения налогового органа) применительно к бюджетной классификации Российской Федерации текущего финансового года
	ЦБ
	бумажный
	представляет в финансовое управление в течение 10 (десяти) рабочих дней со дня получения уведомления
	руководитель (уполномоченное лицо) ЦБ
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа
	1) отражение факта хозяйственной жизни в учете;

2) формирование платежных документов (при наличии лимитов бюджетных обязательств на исполнение обязательств по исполнительному листу)
	для отражения в Журналах операций (ОКУД 0504071)

	10. Учет на забалансовых счетах

	10.1
	Ведомость выдачи материальных ценностей (ОКУД 0504210) на нужды учреждения 
	учреждение
	электронный
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня приобретения из документов-оснований, подтверждающих исполнение обязательства по контрактам (договорам) при приобретении бланков строгой отчетности (счет-фактура, товарная накладная, универсальный передаточный документ и другие)
	ответственные лица субъекта централизованного учета
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня подписания документа в ГИИС "Электронный бюджет"
	отражение факта хозяйственной жизни в учете
	для отражения в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации информации об объектах учета на соответствующих забалансовых счетах

	10.2
	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов (ОКУД 0504102) при перемещении внутри учреждения между ответственными лицами или структурными подразделениями
	учреждение
	Электронный
бумажный
	1)не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня принятия решения
2)не позднее 10 календарных дней со дня принятия решения
	ответственные лица учреждения
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня поступления документа
	отражение факта хозяйственной жизни в учете
	для отражения в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации информации об объектах учета на соответствующих забалансовых счетах

	10.3
	Акт о списании бланков строгой отчетности (ОКУД 0504816) при их выдаче, списании (уничтожении)
	учреждение
	Электронный
бумажный


	1) не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня принятия решения комиссии по поступлению и выбытию активов
2) не позднее 10  календарных дней  со дня принятия решения комиссии по поступлению и выбытию активов
	комиссия по поступлению и выбытию активов, руководитель (уполномоченное лицо) учреждения
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня поступления документа
	отражение в учете факта хозяйственной жизни
	для отражения в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации информации об объектах учета на соответствующих забалансовых счетах

	10.4
	Решение комиссии по поступлению и выбытию активов о признании задолженности неплатежеспособных дебиторов сомнительной
	учреждение
	электронный 
бумажный
	1) не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня принятия решения
2) не позднее 10 календарных дней со дня принятия решения

	ответственное лицо учреждения
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения
	отражение в учете факта хозяйственной жизни
	для отражения в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации информации об объектах учета на соответствующих забалансовых счетах

	10.5
	Решение комиссии по поступлению и выбытию активов о восстановлении сомнительной задолженности (при возобновлении процедуры взыскания сомнительной задолженности)
	учреждение
	электронный 
бумажный
	1) не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня принятия решения
2) не позднее 10 календарных дней со дня принятия решения

	ответственное лицо учреждения
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	отражение в учете факта хозяйственной жизни
	1) для отражения в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации информации об объектах учета на соответствующих забалансовых счетах;

2) для отражения в Журналах операций (ОКУД 0504071)

	10.6
	Решение комиссии о признании задолженности в качестве задолженности, невостребованной кредиторами
	учреждение
	электронный 
бумажный
	1) не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня принятия решения
2) не позднее 10 календарных дней со дня принятия решения

	ответственное лицо учреждения
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	отражение в учете факта хозяйственной жизни
	для отражения в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации информации об объектах учета на соответствующих забалансовых счетах

	10.7
	Решение о возобновлении (восстановлении) требования кредитора по задолженности, отраженной в учете в качестве невостребованной кредиторами
	учреждение
	электронный 
бумажный
	1) не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня принятия решения
2) не позднее 10 календарных дней со дня принятия решения

	ответственное лицо учреждения
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	отражение в учете факта хозяйственной жизни
	для отражения в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации информации об объектах учета на соответствующих забалансовых счетах

	10.8
	Первичные документы, подтверждающие факт вручения (дарения) наград, призов, кубков и ценных подарков, сувениров (акт вручения (дарения), акт приема-передачи, иные документы)
	учреждение
	электронный 
бумажный
	1) не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
2) не позднее 10 календарных дней со дня получения документа
	ответственное лицо учреждения
	не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	отражение факта хозяйственной жизни в учете
	для отражения в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации информации об объектах учета на соответствующих забалансовых счетах

	10.9
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ОКУД 0504210), при выдаче в эксплуатацию запасных частей для транспортного средства взамен изношенных
	учреждение
	Электронный
бумажный
	1)не позднее следующего рабочего дня со дня наступления факта хозяйственной жизни
2) не позднее 10 календарных дней со дня наступления факта хозяйственной жизни
	ответственные лица учреждения, руководитель (уполномоченное лицо) учреждения
	не позднее следующего рабочего дня после получения
	отражение факта хозяйственной жизни в учете
	1)для отражения факта хозяйственной жизни в учете и в Журналах операций (ОКУД 0504071)

2)для отражения в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации информации об объектах учета на соответствующих забалансовых счетах не позднее следующего рабочего дня после утверждения документа учреждением

	10.11
	Первичные документы, подтверждающие исполнение обязательства по контрактам (договорам) при приобретении периодических изданий для комплектации библиотечного фонда (счет-фактура, справка-расчет, товарная накладная, универсальный передаточный документ и иные документы)
	Учреждение 
	электронный 
бумажный
	1)не позднее следующего рабочего дня со дня подписания (получения) первичных документов
2)не позднее 10 календарных дней со дня подписания (получения) первичных документов
	уполномоченное лицо учреждения
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	отражение факта хозяйственной жизни в учете
	для отражения в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации информации об объектах учета на соответствующих забалансовых счетах

	10.12
	Акт на списание исключенных объектов библиотечного фонда (ОКУД 0504144)
	учреждение
	электронный
	1) не позднее следующего рабочего дня со дня принятия решения комиссией по поступлению и выбытию активов
2) не позднее 10 календарных дней со дня принятия решения комиссией по поступлению и выбытию активов
	комиссия по поступлению и выбытию активов, руководитель (уполномоченное лицо) учреждения
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	отражение факта хозяйственной жизни в учете
	для отражения в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации информации об объектах учета на соответствующих забалансовых счетах

	10.13
	Требование-накладная (ОКУД 0504204) при выдаче и возврате материальных ценностей в личное пользование работнику (служащему)
	учреждение
	электронный 
бумажный
	1) не позднее следующего рабочего дня со дня наступления факта хозяйственной жизни;

2) не позднее 10 календарных дней  со дня утверждения
	ответственное лицо учреждения
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	1) отражение факта хозяйственной жизни в учете;

2) отражение в Карточке (книге) учета выдачи имущества в пользование (ОКУД 0504206)
	для отражения информации по забалансовым счетам

	10.14
	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов (ОКУД 0504102) при выдаче и возврате основных средств в личное пользование работнику (служащему)
	учреждение
	электронный 
	1) не позднее следующего рабочего дня со дня наступления факта хозяйственной жизни;

2) не позднее 10 календарных дней со дня утверждения
	ответственное лицо учреждения
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	1) отражение факта хозяйственной жизни в учете;

2) отражение в Карточке (книге) учета выдачи имущества в пользование (ОКУД 0504206)
	для отражения информации по забалансовым счетам

	11. Инвентаризация

	11.1
	Приказ о создании инвентаризационной комиссии (с изменениями и дополнениями)
	учреждение
	электронный 
бумажный
	1)направляет не позднее следующего рабочего дня со дня утверждения приказа
2) не позднее 10 календарных дней со дня   утверждения приказа 
	ответственное лицо учреждения
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	формирование справочника членов комиссии
	для внутреннего пользования

	11.2
	Приказ о проведении инвентаризации
	учреждение
	электронный 
бумажный
	1)направляет не позднее следующего рабочего дня со дня утверждения приказа
2) не позднее 10 календарных дней со дня утверждения приказа
	ответственное лицо учреждения
	не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	формирование проектов инвентаризационных описей
	для направления проектов инвентаризационных описей в учреждение

	11.3
	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и денежных документов (ОКУД 0504086)
	ЦБ
	электронный
	формирует средствами ПП «БГУ 8» и направляет в учреждение не позднее дня начала инвентаризации
	ответственные лица ЦБ
	X
	X
	для проведения инвентаризации

	11.4
	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов (ОКУД 0504087)
	ЦБ
	электронный
	формирует средствами ПП «БГУ 8»  и направляет в учреждение не позднее дня начала инвентаризации
	ответственные лица ЦБ
	X
	X
	для проведения инвентаризации

	11.5
	Инвентаризационная опись наличных денежных средств (ОКУД 0504088)
	ЦБ
	электронный
	формирует средствами ПП «БГУ 8»  и направляет в учреждение не позднее дня начала инвентаризации
	ответственные лица ЦБ
	X
	X
	для проведения инвентаризации

	11.6
	Инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками, дебиторами и кредиторами (ОКУД 0504089)
	ЦБ
	электронный
	формирует средствами ПП «БГУ 8»  и направляет в учреждение не позднее дня начала инвентаризации
	ответственные лица ЦБ
	X
	X
	для проведения инвентаризации

	11.7
	Ведомость расхождений по результатам инвентаризации (ОКУД 0504092)
	субъект централизованного учета
	электронный
	формирует средствами ГИИС "Электронный бюджет" на основании Инвентаризационных описей, подписывает электронными подписями и направляет не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня подписания в уполномоченную организацию
	инвентаризационная комиссия
	X
	X
	для направления в уполномоченную организацию

	11.8
	Акт о результатах инвентаризации (ОКУД 0504835)
	ЦБ
	электронный
	формирует средствами ПП «БГУ 8» на основании инвентаризационных описей (сличительных ведомостей), ведомостей расхождений по результатам инвентаризации, подписывает и направляет не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня утверждения
	инвентаризационная комиссия
	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа
	в случае выявление излишек или недостач отражение факта хозяйственной жизни в учете
	для отражения в Журналах операций (ОКУД 0504071)

	11.9
	Акты сверки взаимных расчетов
	ЦБ
	бумажный
	формирует средствами ПП «БГУ 8» в сроки, установленные приказом об инвентаризации расчетов; при окончании договорных обязательств - не позднее 3 (трех) рабочих дней со дня окончания; по требованию - не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения требования; при проведении инвентаризации - формирует в сроки, установленные приказом о проведение инвентаризации
	главный бухгалтер (уполномоченное лицо) ЦБ, ответственные лица ЦБ
	в сроки, установленные приказом о проведение инвентаризации
	сформированный Акт сверки взаимных расчетов с контрагентами
	для направления в учреждение для подписания не позднее следующего рабочего дня со дня формирования акта сверки 

	11.10
	Акты сверки с Федеральной налоговой службой (далее - ИФНС России)
	ЦБ
	электронный
	направляет запрос на формирование акта сверки с ИФНС для сдачи налоговой отчетности, в сроки, установленные приказом об инвентаризации
	уполномоченное лицо ЦБ
	в сроки, установленные приказом о проведении инвентаризации
	получение акта сверки с ИФНС России
	для произведения сверки расчетов, анализа и внутреннего использования

	11.11
	Акты сверки с Государственным учреждением - региональным отделением фонда социального страхования Российской Федерации (далее - ГУ РО ФСС РФ)
	ЦБ
	электронный
	направляет запрос на формирование акта сверки с ГУ РО ФСС РФ для сдачи налоговой отчетности, в сроки, установленные приказом об инвентаризации
	уполномоченное лицо ЦБ
	в сроки, установленные приказом о проведение инвентаризации
	получение акта сверки с ГУ РО ФСС РФ
	для произведения сверки расчетов, анализа и внутреннего использования

	12. Отчетность

	12.1
	Годовая, квартальная, месячная отчетность об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации
	ЦБ
	Электронный, бумажный
	формирует годовую, квартальную, месячную отчетность об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации в установленные сроки
	ответственные лица ЦБ, руководитель (уполномоченное лицо) ЦБ
	в сроки, установленные для представления отчетности
	Представляется  в финансовое управление
	3) для формирования консолидированной годовой, квартальной, месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации;

4) для организации архивного хранения в сроки, установленные законодательством Российской Федерации

	12.2
	Консолидированная годовая, квартальная, месячная бухгалтерская отчетность государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений
	ЦБ
	Электронный, бумажный
	формирует сводную годовую, квартальную, бухгалтерскую отчетность государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений в установленные сроки 
	ответственные лица ЦБ, руководитель (уполномоченное лицо) ЦБ
	в сроки, установленные для представления отчетности
	Представляется в финансовое управление 
	1) для представления ЦБ в установленные сроки в ФУ ;

2) для организации архивного хранения в сроки, установленные законодательством Российской Федерации

	12.3
	Консолидированная годовая, квартальная, месячная отчетность об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации
	ЦБ
	Электронный, бумажный
	формирует консолидированную годовую, квартальную, месячную отчетность об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации в установленные сроки 
	ответственные лица ЦБ, руководитель (уполномоченное лицо) ЦБ
	в сроки, установленные для представления отчетности
	Представляется в финансовое управление
	1) для представления ЦБ в установленные сроки в ФУ;

2) для организации архивного хранения в сроки, установленные законодательством Российской Федерации

	12.4
	Информация о штатной, фактической и среднесписочной численности сотрудников с разбивкой по категориям и группам должностей государственной гражданской службы с указанием фамилии, имени, отчества; категории предоставления служебного транспорта; утвержденные (плановые) показатели расходов на содержание служебных легковых автомобилей; утвержденные (предусмотренные) расходы на содержание земельных участков, административных зданий, сооружений и нежилых помещений, для размещения федеральных государственных органов для формирования Отчета о расходах и численности работников федеральных государственных органов, государственных органов субъектов Российской Федерации (форма 14, ОКУД 0503074)
	ЦБ
	Электронный, бумажный
	направляет в установленные сроки в ФУ 
	ответственное лицо ЦБ
	в сроки, установленные для представления отчетности
	формирование Отчета о расходах и численности работников федеральных государственных органов, государственных органов субъектов Российской Федерации (форма 14, ОКУД 0503074) 
	для формирования сводного отчета о расходах и численности работников федеральных государственных органов субъектов Российской Федерации (форма 14, ОКУД 0503074)

	12.5
	Налоговые декларации (налог на имущество, налог на добавленную стоимость, налог на прибыль)
	ЦБ
	электронный
	формирует и представляет в ИФНС налоговые декларации в сроки, установленные законодательством Российской Федерации
	ответственное лицо ЦБ
	X
	представленные налоговые декларации
	для представления в ИФНС в сроки, установленные законодательством

	12.6
	Отчетность по налогам и страховым взносам
	ЦБ
	электронный
	формирует и представляет налоговую отчетность, отчетность в государственные внебюджетные фонды в ИФНС, в государственные внебюджетные фонды в сроки, установленные законодательством Российской Федерации
	ответственное лицо ЦБ
	X
	представленная налоговая отчетность, отчетность в государственные внебюджетные фонды
	для представления в ИФНС, в государственные внебюджетные фонды в сроки, установленные законодательством Российской Федерации; для организации архивного хранения субъектом централизованного учета в сроки, установленные законодательством Российской Федерации

	12.7
	Сведения о застрахованных лицах (форма СЗВ-М) (месячная)
	ЦБ
	электронный
	формирует и направляет в территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации не позднее дня, установленного для представления отчетности
	ответственное лицо ЦБ
	X
	X
	для направления в территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации

	12.8
	Сведения о застрахованных лицах (форма СЗВ-СТАЖ)
	ЦБ
	электронный
	формирует и направляет в территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации не позднее дня, установленного для представления отчетности
	ответственное лицо ЦБ и учреждения
	X
	X
	для направления в территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации

	12.9
	Справка-подтверждение основного вида экономической деятельности
	ЦБ
	электронный
	формирует и направляет не позднее 5 (пяти) рабочих дней до срока подтверждения основного вида экономической деятельности, установленного законодательством Российской Федерации
	главный бухгалтер (уполномоченное лицо) ЦБ
	X
	X
	для формирования и представления заявления о подтверждении основного вида экономической деятельности в территориальный орган ФСС

	12.10
	Статистическая отчетность, основанная исключительно на данных бюджетного учета (форма N П-2, форма N 11-краткая, форма N П-2 (инвест), форма N 11 и иные формы статистического наблюдения, установленные законодательством)
	ЦБ
	электронный
	формирует и представляет отчетность по адресам и в сроки, установленные для формирования и представления соответствующих форм статистического наблюдения
	ответственное лицо ЦБ
	в сроки, установленные для формирования и представления соответствующих форм статистического наблюдения
	формы статистического наблюдения представлены
	для представления ее по адресам и в сроки, установленные для формирования и представления соответствующих форм статистического наблюдения

	12.11
	Информация для составления статистической отчетности, содержащей данные, отраженные в бюджетном учете (форма N П-4,  форма N 1 и иные формы статистического наблюдения, установленные законодательством)
	ЦБ
	электронный
	формирует и представляет отчетность по адресам и в сроки, установленные для формирования и представления соответствующих форм статистического наблюдения
	ответственное лицо ЦБ
	X
	формы статистического наблюдения представлены
	для представления ее по адресам и в сроки, установленные для формирования и представления соответствующих форм статистического наблюдения

	12.12
	Статистическая отчетность, не содержащая данных, отраженных в бюджетном учете (форма N П-4 (НЗ), форма N 1-ПР, форма N С-1, форма N 4-ТЭР, форма N 1-ГС, форма N 2-ГС (ГЗ), форма N 1-ТР (автотранспорт), форма N 1-жилфонд, форма N 2-ТП (отходы), форма N 23н и иные формы статистического наблюдения, установленные законодательством)
	ЦБ
	электронный
	формирует и представляет по адресам и в сроки, установленные для формирования и представления соответствующих форм статистического наблюдения
	ответственное лицо ЦБ
	X
	X
	для представления ее по адресам и в сроки, установленные для формирования и представления соответствующих форм статистического наблюдения


