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График документооборота

	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
1. Организационные документы


	1
	Приказ о создании постоянно действующей комиссии по
поступлению и выбытию активов
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление не позднее следующего рабочего дня со дня утверждения приказа
	ответственное лицо Учреждения
	не позднее следующего рабочего дня
после получения документа
	Х
	для учета в работе

	2
	Перечень материально ответственных лиц/изменения, вносимые в перечень
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление не позднее следующего рабочего дня после подписания договора с материально ответственными
лицами
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее следующего рабочего дня после получения
документа
	Х
	для учета в работе

	
2. Учет нефинансовых активов


	1
	Первичные документы по поступлению
нефинансовых активов
	
	
	
	
	
	
	

	1.1
	Товарная накладная, акт выполненных работ, акт приемки законченного строительством объекта, Акт приемки товаров, работ, услуг (ф.0510452) и иные документы, подтверждающие поступление объектов нефинансовых активов/ формирование капитальных вложений в объекты нефинансовых активов, в т.ч. при исполнении контракта через Единую информационную систему в сфере закупок (далее - ЕИС) без возможности
выгрузки документов о приемке
	Учреждение
	электронный, электронный образ (скан- копия)
	формирование в АС «Смета» и направление не позднее следующего рабочего дня со дня поступления первичных документов
	ответственное лицо 
Учреждения
	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	1) отражение факта
хозяйственной жизни в учете 2)
формирование платежных документов (при наличии поручения на оплату
обязательств)
	· для отражения в Журнале операций с поставщиками и подрядчиками;
· для открытия Карточки капитальных вложений

	1.2
	Документы о приемке (товарная накладная и иные документы) по контрактам, заключенным в результате
электронных процедур, извещения о
	Учреждение
	электронный
	поступление (выгрузка) электронных сведений из
ЕИС (электронный документ поставщика) не позднее
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за
днем
	1) отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	- для отражения в Журнале операций с поставщиками и
подрядчиками;




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	котором размещены в ЕИС, подтверждающие поступление объектов нефинансовых активов/
формирование капитальных вложений в объекты нефинансовых активов (в случае наличия функциональной возможности выгрузки информации из
ЕИС)
	
	
	следующего рабочего дня за днем подписания документа в ЕИС
	
	поступления документа в АС
«Смета»
	2)формирование платежных документов (при наличии поручения на оплату
обязательств)
	- для открытия Карточки капитальных вложений

	1.3
	Авансовый отчет (ф.0504505) или отчет о расходах подотчетного лица
(ф.0504520) (при наличии функциональной возможности формирования документа в электронном виде), с приложением подтверждающих документов
	Учреждение
	электронный, электронный образ (скан- копия)
	формирование, подписание электронными подписями (при наличии
функциональной возможности) и направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» в срок установленный Учреждением
	ответственные лица Учреждения, ответственные лица Централизованной бухгалтерии
	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	1) отражение факта
хозяйственной жизни в учете 2)
формирование платежных документов в зависимости от способа
выдачи
денежных средств (при
необходимости
)
	· для отражения в Журнале операций с подотчетными лицами;
· для открытия Карточки капитальных вложений

	2
	Первичные документы, подтверждающие поступление
нефинансовых активов по договору
дарения, безвозмездного пользования (договор дарения, договор
безвозмездного пользования, Акт приема-передачи объектов
нефинансовых активов (ф.0510448, документ подписывается ЭЦП при
наличии функциональной возможности формирования документа в электронном виде), акт выполненных работ/оказанных услуг и иные
документы)
	Учреждение
	электронный, электронный образ (скан- копия)
	формирование, подписание электронными подписями (при наличии
функциональной возможности) и направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее следующего рабочего дня после подписания первичных документов, полученных от передающей стороны
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	- для отражения в Журнале операций по выбытию и
перемещению нефинансовых активов

	3
	Документы по принятию комиссией по поступлению и выбытию активов результатов работ по ремонту,
переработке, реконструкции, дооборудования, модернизации
	Учреждение
	электронный, электронный образ (скан- копия)
	формирование, подписание электронными подписями (при наличии
функциональной возможности) и направление
	комиссия по поступлению и выбытию активов Учреждения
	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения
документа в АС
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	- для отражения в Журнале операций по выбытию и
перемещению нефинансовых


2



	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	(Решение комиссии ф.0510441) (документ подписывается ЭЦП при
наличии функциональной возможности формирования документа в электронном виде), Акт о приеме-сдаче отремонтированных,
реконструированных и
модернизированных объектов основных средств (ф.0504103) или иной документ)
	
	
	в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем совершения факта
хозяйственной жизни
	учета
	«Смета»
	
	активов;
- для отражения информации в Инвентарной карточке учета нефинансовых активов/ Инвентарной карточке
группового учета нефинансовых активов

	4
	Решение о признании объектов
нефинансовых активов (ф.0510441)
	
	
	
	
	
	
	

	4.1
	Решение о признании объектов
нефинансовых активов (ф.0510441) при признании объектов нефинансовых активов в связи с приобретением,
созданием хозяйственным способом, в т.ч. по результатам разукомплектации, при безвозмездном поступлении (с приложением документов,
подтверждающих государственную регистрацию на недвижимое
имущество) (при наличии функциональной возможности формирования документа в электронном виде подписывается ЭЦП)
	Учреждение
	электронный, электронный образ (скан- копия)
	формирование, подписание электронными подписями (при наличии
функциональной возможности) и направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем завершения капитальных вложений в объект
нефинансовых активов/ регистрации права
оперативного управления
	комиссия по поступлению и выбытию активов Учреждения
	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	· для отражения в Журнале операций по выбытию и
перемещению нефинансовых активов;
· для закрытия Карточки капитальных вложений;
· для открытия Инвентарной карточки учета нефинансовых активов/ Инвентарной карточки
группового учета нефинансовых
активов

	4.2
	Решение о признании объектов
нефинансовых активов (ф.0510441) при признании (удорожании) объектов
нефинансовых активов по результатам реконструкции (модернизации), дооборудования (при наличии функциональной возможности
формирования документа в
	Учреждение
	электронный, электронный образ (скан- копия)
	формирование, подписание электронными подписями (при наличии
функциональной возможности) и направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего
	комиссия по поступлению и выбытию активов Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	· для отражения в Журнале операций по выбытию и
перемещению нефинансовых активов;
· для закрытия Карточки




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	электронном виде подписывается ЭЦП)
	
	
	дня, следующего за днем подписания акта
выполненных работ по реконструкции,
модернизации, дооборудованию
	
	
	
	капитальных вложений;
- для открытия Инвентарной карточки учета нефинансовых активов/ Инвентарной карточки
группового учета нефинансовых активов

	4.3
	Решение о признании объектов
нефинансовых активов (ф.0510441) при поступлении объектов основных
средств в натуральной форме в результате возмещения ущерба, причиненного виновным лицом с приложением заявления виновного лица о возмещении ущерба в
натуральной форме и технической документации (паспорта, при наличии) (при наличии функциональной возможности формирования документа в электронном виде подписывается ЭЦП)
	Учреждение
	электронный, электронный образ (скан- копия)
	формирование, подписание электронными подписями (при наличии
функциональной возможности) и направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем поступлении объектов основных средств в
натуральной форме
	комиссия по поступлению и выбытию активов Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	· для отражения в Журнале операций по выбытию и
перемещению нефинансовых активов;
· для закрытия Карточки капитальных вложений;
· для открытия Инвентарной карточки учета нефинансовых активов/ Инвентарной карточки
группового учета нефинансовых
активов

	5
	Первичные документы,
подтверждающие перемещение нефинансовых активов
	
	
	
	
	
	
	

	5.1
	Требование-накладная (ф.0510451) при выдаче в эксплуатацию объектов основных средств (при наличии функциональной возможности формирования документа в
электронном виде подписывается ЭЦП)
	Учреждение
	электронный, электронный образ (скан- копия)
	формирование, подписание электронными подписями (при наличии
функциональной возможности) и направление
в Централизованную бухгалтерию средствами АС
	ответственные лица Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	· для отражения в Журнале операций по выбытию и
перемещению нефинансовых активов;
· для отражения




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	
	
	
	«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем совершения факта
хозяйственной жизни
	
	
	
	информации в Инвентарной карточке учета нефинансовых активов/ Инвентарной карточке
группового учета нефинансовых
активов

	5.2
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды Учреждения (ф.0504210) при выдаче в
эксплуатацию нефинансовых активов стоимостью до 10000,00 рублей (за
исключением объектов библиотечного фонда)
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	формирование и направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем совершения факта
хозяйственной жизни
	ответственные лица Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	· для отражения в Журнале операций по выбытию и
перемещению нефинансовых активов;
· для открытия Карточки
количественно- суммового учета материальных
ценностей (для объектов
основных средств, стоимостью до
10000 рублей включительно)

	5.3
	Требование-накладная (ф.0510451) при выдаче материальных запасов со
склада в подразделение при создании основного средства хозяйственным
	Учреждение
	электронный, электронный
образ (скан- копия)
	формирование, подписание электронными подписями (при наличии
функциональной
	ответственные лица Учреждения

	не позднее рабочего дня,
следующего за днем получения
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	- для отражения в Журнале операций по выбытию и
перемещению




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	способом (при наличии функциональной возможности формирования документа в электронном виде подписывается ЭЦП)
	
	
	возможности) и направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем совершения факта
хозяйственной жизни
	
	документа в АС
«Смета»
	
	нефинансовых активов;
· для открытия Карточки капитальных вложений;
· для закрытия Карточки
количественно- суммового учета материальных
ценностей

	5.4
	Требование-накладная (ф.0510451) при выдаче материальных ценностей для
использования в деятельности
учреждения по норме положенности (в т.ч. при движении бланков строгой
отчетности внутри Учреждения, призов, ценных подарков и сувениров) (при
наличии функциональной возможности формирования документа в электронном виде подписывается ЭЦП)
	Учреждение
	электронный, электронный образ (скан- копия)
	формирование, подписание электронными подписями (при наличии
функциональной возможности) и направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем совершения факта
хозяйственной жизни
	ответственные лица Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	· для отражения в Журнале операций по выбытию и
перемещению нефинансовых активов;
· для закрытия Карточки
количественно- суммового учета материальных
ценностей

	5.5
	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов
(ф.0510450) при перемещении объектов нефинансовых активов внутри
Учреждения между структурными подразделениями или между
ответственными лицами) (при наличии функциональной возможности формирования документа в электронном виде подписывается ЭЦП)
	Учреждение
	электронный, электронный образ (скан- копия)
	формирование, подписание электронными подписями (при наличии
функциональной возможности) и направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем совершения факта
хозяйственной жизни
	ответственные лица Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	· для отражения в Журнале операций по выбытию и
перемещению нефинансовых активов;
· для отражения информации в Инвентарной карточке учета нефинансовых активов/ Инвентарной карточке
группового учета нефинансовых активов/ Карточке
капитальных




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	вложений/ Карточке учета права пользования нефинансовым активом/ Карточке количественно- суммового учета материальных
ценностей

	6
	Приходный ордер на приемку материальных ценностей
(нефинансовых активов) (ф.0504207)
	
	
	
	
	
	
	

	6.1
	Приходный ордер на приемку материальных ценностей
(нефинансовых активов) (ф.0504207) в случае подписания первичного учетного документа (накладной или счет-фактуры (УПД)) Учреждения (или другим уполномоченным лицом), не являющимся материально-
ответственным лицом
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	формирование и направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем совершения факта
хозяйственной жизни
	ответственные лица Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	· для отражения в Журнале операций по выбытию и
перемещению нефинансовых активов;
· для отражения информации в Инвентарной карточке учета нефинансовых активов/ Инвентарной карточке
группового учета нефинансовых активов/ Карточке капитальных
вложений

	6.2
	Приходный ордер на приемку материальных ценностей
(нефинансовых активов) (ф.0504207) при принятии к учету нефинансовых активов, поступивших при возмещении в натуральной форме ущерба,
причиненного виновным лицом
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	формирование и направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем совершения факта
хозяйственной жизни
	ответственные лица Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	· для отражения в Журнале операций по выбытию и
перемещению нефинансовых активов;
· для отражения информации в Инвентарной карточке учета
нефинансовых




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	активов/ Инвентарной карточке группового учета нефинансовых активов/ Карточке
капитальных вложений

	6.3
	Приходный ордер на приемку материальных ценностей
(нефинансовых активов) (ф.0504207) при принятии к учету нефинансовых активов, в результате поставки товара без сопроводительных первичных документов
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	формирование и направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем совершения факта
хозяйственной жизни (поставки товара без
первичных документов)
	ответственные лица Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	· для отражения в Журнале операций по выбытию и
перемещению нефинансовых активов;
· для отражения информации в Инвентарной карточке учета нефинансовых активов/ Инвентарной карточке
группового учета нефинансовых активов/ Карточке капитальных
вложений

	6.4
	Приходный ордер на приемку материальных ценностей
(нефинансовых активов) (ф.0504207) в случае изменения единицы измерения в целях корректного отражения на
балансовом учете
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	формирование и направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем совершения факта
хозяйственной жизни
	ответственные лица Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	· для отражения в Журнале операций по выбытию и
перемещению нефинансовых активов;
· для отражения информации в Инвентарной карточке учета нефинансовых активов/ Инвентарной карточке
группового учета




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	нефинансовых активов/ Карточке
капитальных вложений

	7
	Первичные документы, подтверждающие безвозмездное
поступление нефинансовых активов
	
	
	
	
	
	
	

	7.1
	Акт о приеме-передаче объектов
нефинансовых активов (ф.0510448) при безвозмездном поступлении
нефинансовых активов в рамках внутриведомственных,
межведомственных, межбюджетных расчетов, в т.ч. по централизованному снабжению, с приложением скан-копии Акта о приеме-передаче объектов
нефинансовых активов, содержащей подписи передающей стороны, копии Карточки капитальных вложений
(ф.0509211), Инвентарной карточки учета нефинансовых активов
(ф.0509215) (при наличии) и технической документации (паспорта) (при наличии) (документы
подписываются ЭЦП при наличии функциональной возможности формирования документов в электронном виде)
	Учреждение
	электронный, электронный образ (скан- копия)
	1) формирование, подписание электронными подписями (при наличии
функциональной возможности) и направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа от
передающей стороны;
2) направление передающей стороне документа на бумажном носителе не позднее 2 (двух) рабочих дней со дня его утверждения
	ответственное лицо Учреждения,
комиссия по поступлению и выбытию активов Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	· для отражения в Журнале по прочим
операциям;
· для открытия Карточки капитальных вложений/ Инвентарной карточки учета нефинансовых активов/ Инвентарной карточки
группового учета нефинансовых активов (за
исключением объектов
основных средств, стоимостью до 10000 рублей включительно) /
Карточки
количественно- суммового учета материальных
ценностей

	7.2
	Акт о приеме-передаче объектов
нефинансовых активов (ф.0510448 - подписывается ЭЦП при наличии функциональной возможности формирования документа в электронном виде) при безвозмездном
поступлении нефинансовых активов от
	Учреждение
	электронный, электронный образ (скан- копия)
	1) формирование на основании Решения об оценке стоимости имущества,
отчуждаемого не в пользу организаций бюджетной сферы (ф.0510442),
подписание электронными
	ответственное лицо Учреждения,
комиссия по
поступлению и выбытию активов
	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	· для отражения в Журнале по прочим
операциям;
· для открытия
Карточки капитальных




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	иных организаций с приложением акта- приема передачи (при наличии), договора дарения (при наличии), технической документации (паспорта) (при наличии), выписки из ЕГРН – для объектов недвижимого имущества, для иных объектов, подлежащих
регистрации в государственных реестрах – с приложением документа, подтверждающего указанную
регистрацию, копии инвентарной карточки и (или) иных документов, содержащих сведения об объекте
нефинансовых активов
	
	
	подписями (при наличии функциональной возможности) и направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа от
передающей стороны
2) направление передающей стороне документа на бумажном носителе не позднее 2 (двух) рабочих дней со дня его утверждения
	Учреждения
	
	
	вложений/ Инвентарной карточки учета нефинансовых активов/ Инвентарной карточки
группового учета нефинансовых активов (за
исключением объектов
основных средств, стоимостью до 10000 рублей включительно) /
Карточки
количественно- суммового учета материальных
ценностей

	7.3
	Акт о приеме-передаче объектов
нефинансовых активов (ф.0510448 - подписывается ЭЦП при наличии функциональной возможности формирования документа в электронном виде) при возмещении в натуральной форме ущерба с приложением заявления виновного лица о возмещении ущерба в
натуральной форме и технической документации (паспорта) (при
наличии) и (или) иные документы, содержащих сведения об объекте нефинансовых активов
	Учреждение
	электронный, электронный образ (скан- копия)
	формирование на основании Решения об оценке стоимости имущества, отчуждаемого не в пользу организаций
бюджетной сферы
(ф.0510442), подписание электронными подписями (при наличии
функциональной возможности) и направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем совершения факта
хозяйственной жизни
	ответственное лицо Учреждения,
комиссия по поступлению и выбытию активов Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	· для отражения в Журнале по прочим
операциям;
· для открытия Карточки
количественно- суммового учета материальных
ценностей

	7.4
	Акт о приеме-передаче объектов
нефинансовых активов (ф.0510448 - подписывается ЭЦП при наличии
функциональной возможности
	Учреждение
	электронный, электронный образ (скан-
копия)
	формирование на основании Решения об оценке стоимости имущества, отчуждаемого не
в пользу организаций
	ответственное лицо Учреждения,

	не позднее рабочего дня, следующего за
днем получения
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	- для отражения в Журнале по прочим
операциям;




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	формирования документа в электронном виде) при приемке материальных ценностей, полученных в результате разборки, ликвидации
(демонтажа, утилизации) основного средства с приложением документов, содержащих сведения об объекте не финансовых активов (при наличии)
	
	
	бюджетной сферы
(ф.0510442), подписание электронными подписями (при наличии
функциональной возможности) и направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем совершения факта
хозяйственной жизни
	комиссия по поступлению и выбытию активов Учреждения

	документа в АС
«Смета»
	
	- для открытия Карточки
количественно- суммового учета материальных
ценностей

	7.5
	Акт о приеме-передаче объектов
нефинансовых активов (ф.0510448 - подписывается ЭЦП при наличии
функциональной возможности формирования документа в электронном виде) при оприходовании неучтенных материальных ценностей, выявленных в результате инвентаризации
	Учреждение
	электронный, электронный образ (скан- копия)
	формирование на основании Акта о результатах инвентаризации (ф.0510463) и Решения об оценке
стоимости имущества,
отчуждаемого не в пользу организаций бюджетной сферы (ф.0510442),
подписание электронными подписями (при наличии функциональной возможности) и направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем утверждения Акта о
результатах инвентаризации (ф.0510463)
	ответственное лицо Учреждения,
комиссия по поступлению и выбытию активов Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	· для отражения в Журнале по прочим
операциям;
· для открытия Инвентарной карточки учета нефинансовых активов/ Инвентарной карточки
группового учета нефинансовых активов (за
исключением объектов
основных средств, стоимостью до 10000 рублей включительно) /
Карточки
количественно- суммового учета материальных
ценностей

	7.6
	Документ, содержащий информацию о сроке нахождения объекта в составе
имущества муниципальной казны городского округа Октябрьск Самарской области, полученный от
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за
днем получения
	расчет и единовременно е начисление
суммы
	- для отражения в Журнале операций по выбытию и
перемещению




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	органа, уполномоченного на управление и распоряжение имуществом, составляющим
муниципальную казну городского округа Октябрьск Самарской области (дополнительно к подпункту 7.1)
	
	
	дня, следующего за днем получения документа
	
	документа в АС
«Смета»
	амортизации за период
нахождения объекта в составе
имущества муниципальной казны городского округа Октябрьск
Самарской области
	нефинансовых активов

	7.7
	Распоряжения Администрации городского округа Октябрьск Самарской области (о заключении договора о закреплении муниципального имущества на праве оперативного управления, о расторжении договора о закреплении имущества муниципального имущества на праве оперативного управления, о передаче муниципального имущества, о списании муниципального имущества, об изменении стоимости и т.д.), договоры о закреплении имущества на праве оперативного управления с приложением акта приема – передачи муниципального имущества
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	не позднее следующего рабочего дня со дня подписания документов
	ответственное лицо Учреждения
	
	
	

	8
	Извещение (ф.0504805) при безвозмездном поступлении
нефинансовых активов, полученное от передающей стороны
	
	
	
	
	
	
	

	8.1
	Извещение (ф.0504805) при
безвозмездном поступлении
нефинансовых активов, полученное от передающей стороны (при отсутствии функциональной возможности формирования и подписания в электронном виде передающей стороной)
	Учреждение
	бумажный
	направление в Централизованную бухгалтерию
не позднее 2-х рабочих дней со дня получения документа от передающей стороны
	ответственное лицо
Учреждения
	не позднее
рабочего дня, следующего за днем получения документа
	заполнение
извещения и подписание
ответственным лицом Централизованной бухгалтерии, главным бухгалтером
Централизованной бухгалтерии
	для направления
на бумажном носителе Учреждению для
подписания


	8.2
	Извещение (ф.0504805) при безвозмездном поступлении
нефинансовых активов, полученное от передающей стороны (продолжение подпункта 8.1)
	Учреждение
	бумажный, электронный образ (скан- копия)
	1) подписание на бумажном носителе руководителем (уполномоченным лицом) Учреждения не позднее рабочего дня, следующего за днем получения заполненного и подписанного документа от уполномоченной организации;
2) направление передающей стороне документа на бумажном носителе не позднее 2 (двух) рабочих дней со дня подписания
документа;
3) направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем
подписания документа
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа
	1) подтвержден ие показателей бюджетного учета;
2) направление требования о представлении первичных учетных документов (при
необходимости
)
	для обеспечения своевременного отражения в бухгалтерском учете бухгалтерских записей согласно первичному учетному документу




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	8.3
	Извещение (ф.0504805) при безвозмездном поступлении
нефинансовых активов, полученное от передающей стороны (при наличии функциональной возможности формирования и подписания в электронном виде передающей стороной)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	заполнение, подписание электронными подписями и направление Учреждению средствами АС «Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа от
передающей стороны (сформированного и
подписанного электронными подписями уполномоченными лицами
передающей стороны средствами АС «Смета»)
	ответственное лицо Централизованной бухгалтерии, главный бухгалтер Централизованной бухгалтерии
	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	заполнение извещения
	для направления Учреждению
для
подписания

	8.4
	Извещение (ф.0504805) при безвозмездном поступлении
нефинансовых активов, полученное от передающей стороны (продолжение подпункта 8.3)
	Учреждение
	электронный
	подписание электронными подписями и направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем получения подписанного документа от Централизованной бухгалтерии
	руководитель (уполномоченное лицо) Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	1) подтвержден ие показателей бюджетного учета;
2) направление требования о представлении первичных учетных документов (при
необходимости
)
	1) для обеспечения своевременного отражения в бухгалтерском учете бухгалтерских записей согласно первичному учетному документу;
2) для направления передающей стороне
средствами АС
«Смета» ответного извещения (уведомления о принятии документа) не позднее рабочего
дня следующего за днем подписания
документа




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	9
	Акт приема-передачи объектов, полученных в личное пользование (ф.0510434) (при наличии функциональной возможности формирования документа в электронном виде подписывается ЭЦП)
	Учреждение
	электронный, электронный образ (скан- копия)
	формирование, подписание электронными подписями (при наличии
функциональной возможности) и направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» в день выдачи (сдачи) имущества в пользование
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	· для отражения в Журнале операций по выбытию и
перемещению нефинансовых
активов, Журнале операций по
забалансовому счету;
· для открытия Карточки учета имущества в личном пользовании/ закрытия
Карточки
количественно- суммового учета материальных
ценностей

	10
	Акт приемки товаров, работ, услуг
(ф.0510452) с приложением скан-копии документа, содержащего подписи
представителя поставщика (при
наличии функциональной возможности формирования документа в электронном виде подписывается ЭЦП)
	Учреждение
	электронный
	формирование, подписание электронными подписями (при наличии
функциональной возможности) и направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем приемки товаров
	ответственные лица Учреждения,
приемочная комиссия Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	- для отражения в Журнале	по прочим операциям

	11
	Решение о прекращении признания
активами объектов нефинансовых активов (ф.0510440)
	
	
	
	
	
	
	

	11.1
	Решение о прекращении признания активами объектов нефинансовых активов (ф.0510440) при принятии решения о прекращении признания активами объектов нефинансовых
активов комиссией по поступлению и
	Учреждение
	электронный, электронный образ (скан- копия)
	формирование, подписание электронными подписями (при наличии
функциональной возможности) и направление в Централизованную бухгалтерию
	комиссия по поступлению и выбытию активов Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	- для отражения в Журнале операций по выбытию и
перемещению нефинансовых
активов, Журнале




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	выбытию нефинансовых активов (при наличии функциональной возможности формирования документа в электронном виде подписывается ЭЦП)
	
	
	средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем утверждения Акта о
результатах инвентаризации (ф.0510463)
	
	
	
	операций по забалансовому счету;
- для отражения информации в Инвентарной карточке учета нефинансовых
активов/Инвентарн ой карточке группового учета
нефинансовых активов/ для закрытия
Карточки
количественно- суммового учета материальных
ценностей

	11.2
	Решение о прекращении признания активами объектов нефинансовых активов (ф.0510440) при принятии решения о прекращении признания активами объектов нефинансовых активов инвентаризационной
комиссией (при наличии функциональной возможности формирования документа в электронном виде подписывается ЭЦП)
	Учреждение
	электронный, электронный образ (скан- копия)
	формирование, подписание электронными подписями (при наличии
функциональной возможности) и направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» одновременно с формирование Акта о результатах инвентаризации (ф.0510463)
	инвентаризационная комиссия Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	· для отражения в Журнале операций по выбытию и
перемещению нефинансовых
активов, Журнале операций по
забалансовому счету;
· для отражения информации в Инвентарной карточке учета нефинансовых
активов/Инвентарн ой карточке группового учета
нефинансовых активов/ для закрытия
Карточки
количественно- суммового учета




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	материальных
ценностей

	12
	Первичные документы при
безвозмездной передаче нефинансовых активов
	
	
	
	
	
	
	

	12.1
	Акт о приеме-передаче объектов
нефинансовых активов (ф.0510448) при безвозмездной передаче нефинансовых активов в рамках межведомственных, межбюджетных расчетов, в т.ч. по
централизованному снабжению, с приложением скан-копии документа, содержащей подписи принимающей стороны, с приложением Карточки капитальных вложений, Инвентарной карточки учета нефинансовых активов, Инвентарной карточки группового учета нефинансовых активов, с приложением выписки ЕГРН – для
объектов недвижимого имущества, для иных объектов, подлежащих
регистрации в государственных реестрах – с приложением документа, подтверждающего снятие объекта с государственного учета, Решения (распоряжения) уполномоченного органа/распоряжения главного распорядителя бюджетных средств о
безвозмездной передаче нефинансовых активов (при отсутствии
функциональной возможности формирования и подписания в электронном виде принимающей стороной)
	Учреждение
	электронный, электронный образ (скан- копия)
	1) формирование, подписание и направление принимающей стороне на бумажном носителе не позднее рабочего дня, следующего за днем получения решения (распоряжения) уполномоченного
органа/распоряжения главного распорядителя бюджетных средств о
безвозмездной передаче
нефинансовых активов / не позднее рабочего дня, следующего за днем прекращения права
собственности на объект;
2) направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа от принимающей стороны
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	1) отражение в учете факта хозяйственной жизни;
2) формирован ие средствами АС «Смета»
Извещения (ф.0504805)
	· для отражения в Журнале операций по выбытию и
перемещению нефинансовых активов;
· для закрытия Карточки капитальных вложений/ Инвентарной карточки учета нефинансовых активов/ Инвентарной карточки
группового учета нефинансовых активов/ Карточки количественно- суммового учета материальных
ценностей;
· для направления Извещения
(ф.0504805) на
бумажном носителе Учреждению для
подписания

	12.2
	Акт о приеме-передаче объектов
нефинансовых активов (ф.0510448) при безвозмездной передаче нефинансовых активов в рамках
внутриведомственных,
межведомственных и межбюджетных
	Учреждение
	электронный
	1) формирование, подписание электронными подписями и
направление принимающей стороне средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем
	ответственное лицо 
Учреждения
	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	1) отражение в учете факта хозяйственной жизни;
2) формирован ие средствами
	- для отражения в Журнале операций по выбытию и
перемещению
нефинансовых активов;




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	расчетов, в т.ч. по централизованному снабжению, с приложением копии
Карточки капитальных вложений,
Инвентарной карточки учета
нефинансовых активов, Инвентарной карточки группового учета
нефинансовых активов, с приложением выписки ЕГРН – для объектов
недвижимого имущества, для иных объектов, подлежащих регистрации в государственных реестрах – с приложением документа,
подтверждающего снятие объекта с государственного учета, с
приложением Решения (распоряжения) уполномоченного органа/распоряжения главного распорядителя бюджетных средств о безвозмездной передаче
нефинансовых активов (при наличии функциональной возможности формирования и подписания в электронном виде принимающей стороной)
	
	
	получения решения (распоряжения) уполномоченного органа/распоряжения главного распорядителя бюджетных средств о
безвозмездной передаче
нефинансовых активов / не позднее следующего рабочего дня со дня прекращения права собственности на
объект;
2) направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем подписания документа электронными подписями средствами АС «Смета» принимающей стороной
	ответственное лицо принимающей стороны,
комиссия по поступлению и выбытию активов принимающей стороны

	
	АС «Смета» Извещения (ф.0504805)
	· для закрытия Карточки капитальных вложений/ Инвентарной карточки учета нефинансовых активов/ Инвентарной карточки
группового учета нефинансовых активов/ Карточки количественно- суммового учета материальных
ценностей;
· для направления Извещения
(ф.0504805)
Учреждению для
подписания

	12.3
	Акт о приеме-передаче объектов
нефинансовых активов (ф.0510448) при безвозмездной передаче нефинансовых активов иным организациям (иным правообладателям) с приложением копии Карточки капитальных вложений, Инвентарной карточки
учета нефинансовых активов, Инвентарной карточки группового учета нефинансовых активов, с приложением выписки ЕГРН – для
объектов недвижимого имущества, для иных объектов, подлежащих
регистрации в государственных реестрах – с приложением документа, подтверждающего снятие объекта с государственного учета, с
приложением Решения (распоряжения)
	Учреждение
	электронный, электронный образ (скан- копия)
	1) формирование на основании Решения об оценке стоимости имущества,
отчуждаемого не в пользу организаций бюджетной сферы (ф.0510442),
подписание и направление принимающей стороне на бумажном носителе не позднее рабочего дня, следующего за днем получения решения (распоряжения) уполномоченного
органа/распоряжения главного распорядителя бюджетных средств о
безвозмездной передаче
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение в учете факта хозяйственной жизни
	· для отражения в Журнале операций по выбытию и
перемещению нефинансовых активов;
· для закрытия Карточки капитальных вложений/ Инвентарной карточки учета нефинансовых активов/ Инвентарной карточки
группового учета нефинансовых




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	уполномоченного органа/распоряжения главного распорядителя бюджетных средств о безвозмездной передаче
нефинансовых активов (при отсутствии функциональной возможности формирования и подписания в электронном виде принимающей стороной)
	
	
	нефинансовых активов / не позднее рабочего дня, следующего за днем прекращения права
собственности на объект;
2) направление в Централизованную бухгалтерию  средствами АС «Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа от принимающей стороны
	
	
	
	активов/ Карточки количественно- суммового учета материальных
ценностей

	13
	Извещение (ф.0504805) при
безвозмездной передаче нефинансовых активов
	
	
	
	
	
	
	

	13.1
	Извещение (ф.0504805) при
безвозмездной передаче нефинансовых активов (при отсутствии
функциональной возможности формирования и подписания в электронном виде принимающей стороной)
	Централизованная бухгалтерия
	бумажный
	формирование средствами АС «Смета», и направление Учреждению не позднее 2 (двух) рабочих дней после получения решения (распоряжения) уполномоченного
органа/распоряжения главного распорядителя бюджетных средств о
безвозмездной передаче нефинансовых активов
	ответственное лицо Централизованной бухгалтерии,
главный бухгалтер 
Централизованной бухгалтерии

	не позднее 2-х рабочих дней, следующих за днем получения решения (распоряжения) в АС «Смета»
	заполнение извещения
	для направления Учреждению
для
подписания

	13.2
	Извещение (ф.0504805) при
безвозмездной передаче нефинансовых активов (продолжение подпункта 13.1)
	Учреждение
	бумажный, электронный образ (скан- копия)
	подписание на бумажном носителе руководителем (уполномоченным лицом) Учреждения не позднее рабочего дня, следующего за днем получения заполненного документа от Централизованной бухгалтерии,
направление принимающей стороне не позднее 2-х рабочих дней со дня
подписания документа;
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа от уполномоченной организации
	1) подтвержден ие показателей бюджетного учета;
2) направление требования о представлении первичных учетных документов (при
необходимости
)
	1) для обеспечения своевременного отражения в бухгалтерском учете бухгалтерских записей согласно
первичному учетному документу;
2) для направления принимающей стороне для
подписания




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	
	
	
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа от
принимающей стороны
	
	
	
	извещения

	13.3
	Извещение (ф.0504805) при
безвозмездной передаче нефинансовых активов (при наличии функциональной возможности формирования и
подписания в электронном виде принимающей стороной)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	формирование, подписание электронными подписями и направление Учреждению
средствами АС «Смета» не позднее 2 (двух) рабочих дней после получения решения (распоряжения) уполномоченного
органа/распоряжения главного распорядителя бюджетных средств о
безвозмездной передаче нефинансовых активов
	ответственное лицо Централизованной бухгалтерии,
главный бухгалтер Централизованной бухгалтерии
	не позднее 2-х рабочих дней, следующих за днем получения решения (распоряжения) в АС «Смета»
	заполнение и подписание электронными подписями извещения
	для направления Учреждению
для
подписания электронными подписями

	13.4
	Извещение (ф.0504805) при
безвозмездной передаче нефинансовых активов (продолжение подпункта 13.3)
	Учреждение
	электронный
	подписание электронными подписями и направление принимающей стороне средствами АС «Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем получения заполненного и
подписанного электронными подписями документа от Централизованной бухгалтерии
	руководитель (уполномоченное лицо) Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	1) отражение в учете факта хозяйственной жизни;
2) формирован ие средствами АС «Смета»
Извещения (ф.0504805)
	· для отражения в Журнале операций по выбытию и
перемещению нефинансовых активов;
· для закрытия Карточки капитальных вложений/ Инвентарной карточки учета нефинансовых активов/ Инвентарной карточки
группового учета нефинансовых активов/ Карточки количественно-
суммового учета




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	материальных ценностей;
- для направления Извещения
(ф.0504805)
Учреждению для
подписания

	13.5
	Извещение (ф.0504805) при
безвозмездной передаче нефинансовых активов (продолжение подпункта 13.4)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	сверка показателей не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления подписанного документа от принимающей стороны
	ответствен Централизованной бухгалтерии
 
	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	1) подтвержден ие показателей бюджетного учета;
2) направление требования о представлении первичных учетных документов (при необходимости
)
	для обеспечения своевременного отражения в бухгалтерском учете бухгалтерских записей согласно первичному учетному документу

	14
	Решение об оценке стоимости
имущества, отчуждаемого не в пользу организаций бюджетной сферы
(ф.0510442) в случае продажи /
безвозмездной передачи имущества / оценки стоимости имущества, выявленного в ходе проведения инвентаризации (излишки), полученного в результате демонтажа (ликвидации), а также в случае
безвозмездного поступления
имущества от иных организаций (иных правообладателей) с приложением скан-копии документов, на основании которых комиссией по поступлению и выбытию активов или оценщиком определена справедливая стоимость
нефинансовых активов, с приложением распорядительного акта (решения/
распоряжения) собственника
	Учреждение
	электронный, электронный образ (скан- копия)
	формирование, подписание электронными подписями (при наличии
функциональной возможности) и направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета»
	комиссия по поступлению и выбытию активов Учреждения

	в день получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	· для отражения в Журнале операций по выбытию и
перемещению нефинансовых
активов, Журнале операций по
забалансовому счету;
· для отражения информации в Инвентарной карточке учета нефинансовых
активов/Инвентарн ой карточке группового учета
нефинансовых активов/ для
закрытия




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	имущества (уполномоченного органа власти, осуществляющего функции и полномочия учредителя) о продаже (при наличии функциональной возможности формирования документа
в электронном виде подписывается ЭЦП)
	
	
	
	
	
	
	Карточки
количественно- суммового учета материальных
ценностей

	15
	Накладная на отпуск материальных
ценностей на сторону (ф.0510458)
	
	
	
	
	
	
	

	15.1
	Накладная на отпуск материальных
ценностей на сторону (ф.0510458) при продаже нефинансовых активов с приложением договора купли-продажи нефинансовых активов (при отсутствии функциональной возможности формирования документа в электронном виде)
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	1)формирование средствами АС «Смета», подписание и направление на бумажном носителе принимающей стороне не позднее рабочего дня, следующего за днем совершения факта
хозяйственной жизни;
2)направление в Централизованную бухгалтерию
средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем получения подписанного документа от принимающей стороны средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем подписания документа электронными подписями в АС «Смета» принимающей
стороной
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	· для отражения в Журнале операций по выбытию и
перемещению нефинансовых активов;
· для закрытия Инвентарной карточки учета нефинансовых активов/ Инвентарной карточки
группового учета нефинансовых активов/ Карточки количественно- суммового учета материальных
ценностей группового учета нефинансовых активов/ Карточки количественно- суммового учета материальных
ценностей




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	15.2
	Накладная на отпуск материальных
ценностей на сторону (ф.0510458) при передаче материальных ценностей в
целях ремонта или в целях перевозки
на основании договоров (контрактов) и других документов, подтверждающих передачу материальных ценностей (при отсутствии функциональной возможности формирования документа в электронном виде)
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	1) формирование средствами АС «Смета», подписание и направление на бумажном носителе принимающей стороне не позднее рабочего дня, следующего за днем совершения факта
хозяйственной жизни;
2)направление в Централизованной бухгалтерии
средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем получения подписанного документа от принимающей
стороны
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	- для отражения в Журнале операций по выбытию и
перемещению нефинансовых активов

	15.3
	Накладная на отпуск материальных
ценностей на сторону (ф.0510458) при возврате поставщику некачественных или несоответствующих техническим данным материальных ценностей с приложением скан-копии
подтверждающих документов
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	1) формирование средствами АС «Смета», подписание и направление на бумажном носителе принимающей стороне не позднее рабочего дня, следующего за днем совершения факта
хозяйственной жизни;
2) направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа от принимающей стороны
(поставщика)
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	- для отражения в Журнале операций по выбытию и
перемещению нефинансовых активов

	15.4
	Накладная на отпуск материальных
ценностей на сторону (ф.0510458) при передаче материальных ценностей в
	Учреждение
	электронный
образ (скан- копия)
	1) формирование средствами
АС «Смета», подписание и направление на бумажном
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее
рабочего дня, следующего за
	отражение факта
хозяйственной
	- для отражения в
Журнале операций по выбытию и




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	целях временного хранения (при отсутствии функциональной возможности формирования документа в электронном виде)
	
	
	носителе принимающей стороне не позднее рабочего дня, следующего за днем совершения факта
хозяйственной жизни;
2) направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем получения подписанного
документа от принимающей стороны
	
	днем получения документа в АС
«Смета»
	жизни в учете
	перемещению нефинансовых активов

	15.5
	Накладная на отпуск материальных
ценностей на сторону (ф.0510458) при передаче материальных ценностей пользователям в рамках возмездного
(безвозмездного) пользования (при отсутствии функциональной возможности формирования документа в электронном виде)
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	1) формирование средствами АС «Смета», подписание и направление на бумажном носителе принимающей стороне не позднее рабочего дня, следующего за днем совершения факта
хозяйственной жизни;
2) направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем получения подписанного
документа от принимающей стороны
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	- для отражения в Журнале операций по выбытию и
перемещению нефинансовых активов

	16
	Акт о списании объектов
нефинансовых активов (кроме
транспортных средств) (ф.0510454).
Акт о списании транспортного
средства (ф.0510456), Акт о списании исключенных объектов библиотечных фондов (ф.0504144)
	
	
	
	
	
	
	

	16.1
	Акт о списании объектов
нефинансовых активов (кроме
транспортных средств) (ф.0510454),
Акт о списании транспортного
средства (ф.0510456), Акт о списании исключенных объектов библиотечных
	Учреждение
	электронный, электронный образ (скан- копия)
	формирование на основании Акта о результатах инвентаризации (ф.0510463), подписание электронными подписями (при наличии
функциональной
	комиссия по поступлению и выбытию активов Учреждения,
	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	- для отражения в Журнале операций по выбытию и
перемещению
нефинансовых активов;




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	фондов (ф.0504144) при выбытии нефинансовых активов в связи с
невозможностью установления их местонахождения (при выявленных недостачах, хищениях), при фактах
уничтожения объектов нефинансовых активов при террористических атаках, в следствие стихийных бедствий с приложением скан-копии документов, подтверждающих факт гибели, уничтожения или невозможности установления местонахождения
объектов (при наличии функциональной возможности формирования документа в
электронном виде подписывается ЭЦП)
	
	
	возможности) и направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем утверждения Акта о
результатах инвентаризации, в случае необходимости
направление на согласование с собственником имущества (уполномоченным им органом исполнительной власти, органом, осуществляющим полномочия и функции учредителя)
	руководитель Учреждения

	
	
	- для закрытия Инвентарной карточки учета нефинансовых активов/ Инвентарной карточки
группового учета нефинансовых активов/ Карточки капитальных вложений

	16.2
	Акт о списании объектов
нефинансовых активов (кроме
транспортных средств) (ф.0510454),
Акт о списании транспортного
средства (ф.0510456), Акт о списании исключенных объектов библиотечных фондов (ф.0504144) с приложением скан-копии подтверждающих документов при списании объектов, пришедших в негодность, при принятии решения о прекращении
эксплуатации, в том числе по причине физического, морального износа
объекта учета, в отношении которых принято решение об утилизации (при
наличии функциональной возможности формирования документа в электронном виде подписывается ЭЦП)
	Учреждение
	электронный, электронный образ (скан- копия)
	формирование на основании Решения о прекращении признания активами объектов нефинансовых активов
(ф.0510440), подписание электронными подписями (при наличии
функциональной возможности) и направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия решения об утилизации, в случае
необходимости направление на согласование с
собственником имущества (уполномоченным им органом исполнительной власти, органом, осуществляющим полномочия и функции
учредителя)
	комиссия по поступлению и выбытию активов Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	направление требования о представлении первичных учетных документов (при
необходимости
)
	- для формирования Акта об утилизации (уничтожении) материальных ценностей
(ф.0510435)

	16.3
	Акт о списании объектов
	Учреждение
	электронный,
	формирование, подписание
	комиссия по
	не позднее
	1) отражение
	- для отражения в




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	нефинансовых активов (кроме
транспортных средств) (ф.0510454) при разукомплектации объекта
нефинансового актива (при наличии функциональной возможности формирования документа в электронном виде подписывается ЭЦП)
	
	электронный образ (скан- копия)
	электронными подписями (при наличии
функциональной возможности) и направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия решения о разукомплектации объекта
нефинансового актива
	поступлению и выбытию активов Учреждения

	рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	факта
хозяйственной жизни в учете;
2) направление требования о представлении первичных учетных документов (в случае не
представления Решения о признании
объектов
нефинансовых активов ф.0510441)
	Журнале операций по выбытию и
перемещению нефинансовых активов;
· для закрытия Инвентарной карточки учета нефинансовых активов/ Инвентарной карточки
группового учета нефинансовых активов;
· для формирования Решения о признании
объектов
нефинансовых активов
(ф.0510441)

	17
	Акт об утилизации (уничтожении) материальных ценностей (ф.0510435) (при наличии функциональной возможности формирования документа в электронном виде подписывается ЭЦП)
	Учреждение
	электронный, электронный образ (скан- копия)
	формирование на основании Акта о списании объектов
нефинансовых активов (кроме транспортных
средств) (ф.0510454), Акта о списании транспортного средства (ф.0510456), Акта о списании исключенных
объектов библиотечных фондов (ф.0504144), подписание электронными подписями (при наличии функциональной
возможности) и направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем совершения факта
	комиссия по поступлению и выбытию активов Учреждения

	в день подписания документа
уполномоченны ми лицами
Учреждения в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	· для отражения в Журнале операций по забалансовому счету;
· для закрытия Карточки капитальных вложений/ Инвентарной карточки учета нефинансовых активов/ Инвентарной карточки
группового учета нефинансовых активов




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	
	
	
	хозяйственной жизни
	
	
	
	

	18
	Акт о консервации (расконсервации) объекта основных средств (ф.0510433) (при наличии функциональной возможности формирования документа в электронном виде подписывается ЭЦП)
	Учреждение
	электронный, электронный образ (скан- копия)
	формирование, подписание электронными подписями (при наличии
функциональной возможности) и направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия решения о переводе объекта нефинансовых активов на консервацию
(расконсервацию)
	комиссия по поступлению и выбытию активов Учреждения

	в день подписания документа
уполномоченны ми лицами
Учреждения в АС
«Смета»
	отражение информации о консервации (расконсерваци и) объекта основных
средств
	- для отражения информации в Инвентарной карточке учета нефинансовых активов / Инвентарной карточке
группового учета нефинансовых активов

	19
	Акт о приеме-передаче объектов
нефинансовых активов (ф.0510448) при предоставлении во временное владение и пользование материальных
ценностей
	
	
	
	
	
	
	

	19.1
	Акт о приеме-передаче объектов
нефинансовых активов (ф.0510448) при предоставлении во временное владение и пользование материальных
ценностей по договору аренды
(имущественного найма), договору безвозмездного пользования,
относящегося к операционной аренде с приложение скан-копии документа, содержащей подписи принимающей стороны, информации о справедливой стоимости для объекта учета аренды на льготных условиях (при отсутствии функциональной возможности
подписания документа в электронном виде)
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	1) формирование, подписание и направление принимающей стороне на бумажном носителе не позднее рабочего дня, следующего за днем совершения факта
хозяйственной жизни;
2) направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа от принимающей стороны
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	· для отражения в Журнале операций по выбытию и
перемещению нефинансовых активов, в
Журнале операций по забалансовому счету;
· для отражения информации в Инвентарной карточке учета нефинансовых активов;
· для открытия Карточки
количественно- суммового учета материальных
ценностей

	19.2
	Акт о приеме-передаче объектов
нефинансовых активов (ф.0510448) при
	Учреждение
	электронный
	1) формирование, подписание
электронными подписями и
	ответственное лицо
Учреждения
	не позднее
рабочего дня,
	отражение
факта
	- для отражения в
Журнале операций




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	предоставлении во временное владение и пользование материальных
ценностей по договору аренды
(имущественного найма), договору безвозмездного пользования,
относящегося к операционной аренде с приложение скан-копии документа, содержащей подписи принимающей стороны, информации о справедливой стоимости для объекта учета аренды на льготных условиях (при наличии функциональной возможности
подписания документа в электронном виде)
	
	
	направление принимающей стороне средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем совершения факта
хозяйственной жизни;
2) направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем получения электронного документа от принимающей стороны (подписанного электронными подписями уполномоченными лицами принимающей стороны
средствами АС «Смета»)
	
	следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	хозяйственной жизни в учете
	по выбытию и перемещению нефинансовых активов, в
Журнале операций по забалансовому счету;
· для отражения информации в Инвентарной карточке учета нефинансовых активов;
· для открытия Карточки
количественно- суммового учета материальных
ценностей

	20
	Дополнительное соглашение о досрочном расторжении, об изменении условий договора операционной
аренды/договора безвозмездного пользования, относящегося к
операционной аренде (при предоставлении во временное владение и пользование материальных
ценностей)
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем подписания документа
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	· для отражения в Журнале операций по выбытию и
перемещению нефинансовых активов, в
Журнале операций по забалансовому счету;
· для отражения информации в Инвентарной карточке учета нефинансовых активов;
· для закрытия Карточки
количественно- суммового учета материальных
ценностей

	21
	Акт о приеме-передаче объектов
нефинансовых активов (ф.0510448) при
	
	
	
	
	
	
	




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	возврате материальных ценностей,
ранее предоставленных во временное владение и пользование
	
	
	
	
	
	
	

	21.1
	Акт о приеме-передаче объектов
нефинансовых активов (ф.0510448) при возврате материальных ценностей,
ранее предоставленных во временное владение и пользование по договору аренды (имущественного найма), договору безвозмездного пользования с приложение скан-копии документа,
содержащей подписи передающей стороны в связи с прекращением (досрочным прекращением) договора или иной документ, подтверждающий возврат материальных ценностей (при отсутствии функциональной возможности подписания документа в электронном виде)
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	1) формирование, подписание и направление передающей стороне на бумажном носителе не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия решения о возврате материальных ценностей;
2) направление в 
Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем получения подписанного документа от передающей стороны
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	· для отражения в Журнале операций по выбытию и
перемещению нефинансовых активов, в
Журнале операций по забалансовому счету;
· для отражения информации в Инвентарной карточке учета нефинансовых активов;
· для закрытия Карточки
количественно- суммового учета материальных
ценностей

	21.2
	Акт о приеме-передаче объектов
нефинансовых активов (ф.0510448) при возврате материальных ценностей,
ранее предоставлении во временное владение и пользование по договору аренды (имущественного найма), договору безвозмездного пользования в связи с прекращением (досрочным прекращением) договора или иной документ, подтверждающий возврат материальных ценностей (при наличии функциональной возможности
подписания документа в электронном виде)
	Учреждение
	электронный
	1) формирование, подписание электронными подписями и
направление передающей стороне средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия решения о возврате материальных ценностей;
2) направление в 
Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем получения электронного документа от передающей стороны (подписанного электронными подписями
уполномоченными лицами
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	· для отражения в Журнале операций по выбытию и
перемещению нефинансовых активов, в
Журнале операций по забалансовому счету;
· для отражения информации в Инвентарной карточке учета нефинансовых активов;
· для закрытия Карточки
количественно-




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	
	
	
	передающей стороны средствами АС «Смета»)
	
	
	
	суммового учета материальных
ценностей

	22
	Акт о приеме-передаче объектов
нефинансовых активов (ф.0510448) при получении во временное владение и
пользование материальных ценностей
	
	
	
	
	
	
	

	22.1
	Акт о приеме-передаче объектов
нефинансовых активов (ф.0510448) при получении во временное владение и пользование материальных ценностей по договору аренды (имущественного найма), договору безвозмездного пользования, относящегося к
операционной аренде, или иной документ, подтверждающий получение материальных ценностей, с
приложение скан-копии документа, содержащей подписи передающей стороны, с приложением договора аренды (имущественного найма), договору безвозмездного пользования, с приложением решения комиссии по поступлению и выбытию активов о классификации объектов учета аренды, с приложением документа,
содержащего информацию о справедливой стоимости объекта учета аренды на льготных условиях, полученного от передающей стороны (при отсутствии функциональной возможности подписания документа в
электронном виде)
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	1) формирование, подписание и направление передающей стороне на бумажном носителе не позднее рабочего дня, следующего за днем совершения факта
хозяйственной жизни;
2) направление в 
Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа от
передающей стороны
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	· для отражения в Журнале операций по выбытию и
перемещению нефинансовых активов, в
Журнале операций по забалансовому счету;
· для открытия Карточки учета
права пользования нефинансовым активом /
Карточки
количественно- суммового учета материальных
ценностей

	22.2
	Акт о приеме-передаче объектов
нефинансовых активов (ф.0510448) с приложением скан-копии
подтверждающих документов при получении во временное владение и пользование материальных ценностей по договору аренды (имущественного найма), договору безвозмездного
пользования, относящегося к
	Учреждение
	электронный
	1) внесение сведений о принятых объектах
нефинансовых активов, подписание электронными подписями и направление передающей стороне
средствами АС «Смета» не
позднее рабочего дня, следующего за днем
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	- для отражения в Журнале операций по выбытию и
перемещению нефинансовых активов, в
Журнале операций
по забалансовому счету;




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	операционной аренде, или иной документ, подтверждающий получение материальных ценностей, с
приложением договора аренды
(имущественного найма), договору безвозмездного пользования, с приложением решения комиссии по поступлению и выбытию активов о
классификации объектов учета аренды, с приложением документа,
содержащего информацию о справедливой стоимости объекта учета аренды на льготных условиях, полученного от передающей стороны (при наличии функциональной возможности подписания документа в
электронном виде)
	
	
	совершения факта хозяйственной жизни;
3) направление в 
Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем получения электронного документа от передающей стороны (подписанного электронными подписями уполномоченными лицами
передающей стороны средствами АС «Смета»)
	
	
	
	- для открытия Карточки учета
права пользования нефинансовым активом /
Карточки
количественно- суммового учета материальных
ценностей

	23
	Дополнительное соглашение о прекращении (досрочном расторжении) договора аренды / договора безвозмездного пользования, относящегося к операционной аренде (при получении во временное владение и пользование материальных
ценностей)
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем подписания документа
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	· для отражения в Журнале операций по выбытию и
перемещению нефинансовых активов, в
Журнале операций по забалансовому счету;
· для закрытия Карточки учета
права пользования нефинансовым активом /
Карточки
количественно- суммового учета материальных
ценностей

	24
	Акт о приеме-передаче объектов
нефинансовых активов (ф.0510448) при возврате материальных ценностей,
ранее полученных во временное владение и пользование
	
	
	
	
	
	
	

	24.1
	Акт о приеме-передаче объектов
	Учреждение
	электронный
	1) формирование, подписание
	ответственное лицо
	не позднее
	отражение
	- для отражения в




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	нефинансовых активов (ф.0510448) при возврате материальных ценностей,
ранее полученных во временное владение и пользование по договору аренды (имущественного найма), договору безвозмездного пользования или иной документ, подтверждающий возврат материальных ценностей, с приложение скан-копии документа, содержащей подписи принимающей стороны, в связи с прекращением (досрочным прекращением) договора (при отсутствии функциональной возможности подписания документа в электронном виде)
	
	образ (скан- копия)
	и направление принимающей стороне на бумажном носителе не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия решения о возврате материальных ценностей;
3) направление в 
Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем получения подписанного документа от принимающей стороны
	Учреждения
	рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	факта
хозяйственной жизни в учете
	Журнале операций по выбытию и
перемещению нефинансовых активов, в
Журнале операций по забалансовому счету;
- для закрытия Карточки учета
права пользования нефинансовым активом /
Карточки
количественно- суммового учета материальных
ценностей

	24.2
	Акт о приеме-передаче объектов
нефинансовых активов (ф.0510448) при возврате материальных ценностей,
ранее полученных во временное владение и пользование по договору аренды (имущественного найма), договору безвозмездного пользования или иной документ, подтверждающий возврат материальных ценностей, в связи с прекращением (досрочным прекращением) договора (при наличии функциональной возможности
подписания документа в электронном виде)
	Учреждение
	электронный
	1) формирование, подписание электронными подписями и
направление принимающей стороне средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия решения о возврате материальных ценностей;
2) направление в 
Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем получения электронного документа от принимающей стороны (подписанного электронными подписями уполномоченными лицами принимающей стороны
средствами АС «Смета»)
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	· для отражения в Журнале операций по выбытию и
перемещению нефинансовых активов, в
Журнале операций по забалансовому счету;
· для закрытия Карточки учета
права пользования нефинансовым активом /
Карточки
количественно- суммового учета материальных
ценностей




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	25
	Документ, подтверждающий
кадастровую стоимость земельного участка
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	по мере получения информации, ежегодно не позднее 1 (первого) февраля года, следующего за
отчетным по состоянию на 1 (первое) января
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	для отражения в Журнале операций по выбытию и
перемещению нефинансовых
активов

	26
	Справка о снятии с государственного учета автотранспортного средства
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем получения справки
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	1) отражение факта
хозяйственной жизни в учете;
2) основание для прекращения начисления транспортного
налога
	для отражения в Журнале операций по выбытию и
перемещению нефинансовых активов

	27
	Оборотная ведомость по
нефинансовым активам (ф.0504035)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	формирование, подписание электронными подписями и направление Учреждению средствами АС «Смета» ежеквартально на 1 (первое)
число месяца следующего за отчетным месяцем
	ответственное лицо Централизованной бухгалтерии
	Х
	Х
	для информации о состоянии
нефинансовых активов

	28
	Инвентарный список нефинансовых
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	формирование по мере
	ответственное лицо
	Х
	Х
	для информации о




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	активов (ф.0504034)
	
	
	отражения операций по принятию к учету
нефинансовых активов средствами АС «Смета»
	Централизованной бухгалтерии
	
	
	состоянии
нефинансовых активов

	29
	Акт приемки материалов
(материальных ценностей) (ф.0504220) в случае наличия количественного и (или) качественного расхождения, а
также несоответствия ассортимента принимаемых материальных ценностей сопроводительным документам отправителя (поставщика)
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	формирование, подписание и направление в Централизованную бухгалтерию ю средствами АС «Смета» в день выявления расхождений
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	· для отражения в Журнале операций по выбытию и
перемещению нефинансовых активов;
· для отражения информации в Инвентарной карточке учета нефинансовых
активов

	30
	Акт о списании материальных запасов (ф.0510460)
	
	
	
	
	
	
	

	30.1
	Акт о списании материальных запасов (ф.0510460) при выдаче материальных ценностей для использования в
деятельности учреждения (при наличии функциональной возможности формирования документа в электронном виде подписывается ЭЦП)
	Учреждение
	электронный, электронный образ (скан- копия)
	формирование, подписание электронными подписями (при наличии
функциональной возможности) и направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем совершения факта
хозяйственной жизни
	комиссия по поступлению и выбытию активов Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	· для отражения в Журнале операций по выбытию и
перемещению нефинансовых активов;
· для закрытия Карточки
количественно- суммового учета материальных
ценностей

	30.2
	Акт о списании материальных запасов (ф.0510460) при списании израсходованных горюче-смазочных материалов на автотранспортные
средства и иные машины (оборудование), работающие на горюче смазочных материалах (при наличии функциональной возможности формирования документа в электронном виде подписывается ЭЦП)
	Учреждение
	электронный, электронный образ (скан- копия)
	формирование на основании путевых листов, иных документов,
подтверждающих расход, подписание электронными подписями (при наличии функциональной возможности) и направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» ежемесячно не позднее 12 (двенадцатого)
	комиссия по поступлению и выбытию активов Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	· для отражения в Журнале операций по выбытию и
перемещению нефинансовых активов;
· для закрытия Карточки
количественно- суммового учета материальных
ценностей




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	
	
	
	числа месяца, следующего за
отчетным периодом
	
	
	
	

	31
	Акт о списании материальных запасов (ф.0510460) при выбытии
материальных запасов в связи с
невозможностью установления их местонахождения (при выявленных недостачах, хищениях), при фактах уничтожения материальных запасов при террористических актах,
вследствие стихийных бедствий с приложением скан-копии документов, подтверждающих факт гибели, уничтожения или невозможности установления местонахождения
объекта, при выбытии в следствие порчи, в объеме норм естественной убыли (при наличии функциональной
возможности формирования документа в электронном виде подписывается ЭЦП)
	Учреждение
	электронный, электронный образ (скан- копия)
	формирование на основании Акта о результатах инвентаризации (ф.0510463), подписание электронными подписями (при наличии функциональной возможности) и направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем утверждения Акта о
результатах инвентаризации
	комиссия по поступлению и выбытию активов Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	· для отражения в Журнале операций по выбытию и
перемещению нефинансовых активов;
· для закрытия Карточки
количественно- суммового учета материальных
ценностей

	32
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения
(ф.0504210) при выдаче материальных ценностей в использование для
хозяйственных целей учреждения
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	формирование и направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем совершения факта
хозяйственной жизни
	ответственные лица Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	· для отражения в Журнале операций по выбытию и
перемещению нефинансовых активов;
· для закрытия Карточки
количественно- суммового учета материальных
ценностей





	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	33
	Акт о списании бланков строгой
отчетности ф.0510461 (при наличии функциональной возможности формирования документа в электронном виде подписывается ЭЦП)
	Учреждение
	электронный, электронный образ (скан- копия)
	формирование на основании результатов инвентаризации, а также на основании документов,
подтверждающих
использование, подписание электронными подписями (при наличии
функциональной возможности) и направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего
дня, следующего за днем подписания документа
	комиссия по поступлению и выбытию активов Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	· для отражения в Журнале операций по выбытию и
перемещению нефинансовых
активов, Журнале операций по
забалансовому счету;
· для закрытия Карточки
количественно- суммового учета материальных
ценностей

	34
	Акт о списании мягкого и
хозяйственного инвентаря (ф.0504143)
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	формирование и направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем совершения факта
хозяйственной жизни
	ответственные лица Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	· для отражения в Журнале операций по выбытию и
перемещению нефинансовых активов;
· для закрытия Карточки
количественно- суммового учета материальных
ценностей

	35
	Карточка капитальных вложений (ф.0509211)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	открывается датой начала формирования вложений (инвестиций) в объект капитальных вложений или датой принятия объекта (группы объектов)
капитальных вложений
	ответственное ли Централизованной бухгалтерии
	Х
	регистрация, систематизаци я и накопление в электронном виде информации о вложениях (инвестициях) в объекты
нефинансовых активов
	для отражения в Журнале операций по выбытию и
перемещению нефинансовых активов




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	36
	Карточка учета права пользования нефинансовым активом (ф.0509214)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	открывается в день признания (принятия к бухгалтерскому учету) объекта права пользования активом, закрывается в день прекращении признания
(выбытии с бухгалтерского учета) объекта права пользования активом
	ответственное лицо Централизованной бухгалтерии
	Х
	формирование в электронном виде информации на каждый объект права пользования
нефинансовым и активами
	для отражения в Журнале операций по выбытию и
перемещению нефинансовых активов

	37
	Инвентарная карточка учета
нефинансовых активов (ф.0509215)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	открывается в день признания (принятия к бухгалтерскому учету) объекта имущества инвентарным объектом
нефинансового актива
	ответственное лицо Централизованной бухгалтерии 
	Х
	индивидуальн ый учет
объектов
нефинансовых активов
	для отражения в Журнале операций по выбытию и
перемещению
нефинансовых активов

	38
	Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов
(ф.0509216)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	открывается в день признания (принятия к бухгалтерскому учету) группы объектов
имущества инвентарными объектами нефинансовых
активов
	Ответственное Централизованной бухгалтерии
	Х
	учет групп однородных объектов
нефинансовых активов
	для отражения в Журнале операций по выбытию и
перемещению нефинансовых
активов

	39
	Формирование в АС «Смета» справочника нефинансовых активов
	Учреждение
	электронный
	при формировании
первичных документов в АС
«Смета»
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	корректное формирование справочника
нефинансовых активов
	для принятия к учету первичных документов

	
3. Учет кассовых операций


	1
	Приходный кассовый ордер
(фондовый) (ф.0310001)
	
	
	
	
	
	
	

	1.1
	Приходный кассовый ордер (фондовый) (ф.0310001) при
поступлении денежных документов в кассу Учреждения
	Учреждение
	электронный
	1) формирование, подписание электронной подписью
средствами АС «Смета» и направление в Централизованную бухгалтерию в день поступления денежных документов;
2) подписание Централизованной бухгалтерией средствами АС
«Смета» не позднее дня
	уполномоченное на ведение кассовых операций лицо
Учреждения, главный бухгалтер (уполномоченное лицо) Централизованной бухгалтерии
	одновременно после
подписания документа Учреждением
в АС
«Смета»
	1) отражение факта
хозяйственной жизни в учете;
2) отражение в Карточке учета средств и расчетов
	1) для отражения в Журнале
регистрации приходных и расходных кассовых ордеров;
2) для отражения в Журнале по
прочим
операциям;
3) для отражения в Кассовой книге




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	
	
	
	подписания документа
Учреждением
	
	
	
	

	1.2
	Приходный кассовый ордер (фондовый) (ф.0310001) при
поступлении денежных документов в кассу Учреждения путем заключения контракта через ЕИС (в случае наличия функциональной возможности выгрузки информации из ЕИС)
	Учреждение
	электронный
	1) формирование средствами АС «Смета» одномоментно на основании выгруженного из ЕИС документа, подтверждающего факт приобретения денежных документов (универсальный передаточный документ, товарная накладная, акт
приема-передачи товаров);
2) подписание электронной подписью и направление средствами АС «Смета» в Централизованную бухгалтерию в день поступления денежных документов;
2) подписание Централизованной бухгалтерией средствами АС
«Смета» не позднее дня подписания документа
Учреждением
	уполномоченное на ведение кассовых операций лицо
Учреждения,
главный бухгалтер (уполномоченное лицо) Централизованной бухгалтерии
	одновременно после
подписания документа Учреждения
в АС
«Смета»
	1) отражение факта
хозяйственной жизни в учете;
2) отражение в Карточке учета средств и расчетов
	1) для отражения в Журнале
регистрации приходных и расходных кассовых ордеров;
2) для отражения в Журнале по
прочим
операциям;
3) для отражения в Кассовой книге

	1.3
	Приходный кассовый ордер (фондовый) (ф.0310001) при
поступлении денежных документов через подотчетное лицо в кассу Учреждения
	Учреждение
	электронный
	1) формирование средствами АС «Смета» на основании Авансового отчета
(ф.0504505), Отчета о расходах подотчетного лица (ф.0504520);
2) подписание электронной подписью и направление средствами АС «Смета» в Централизованную бухгалтерию в день формирования приходного кассового ордера;
2) подписание
Централизованной бухгалтерией
	уполномоченное на ведение кассовых операций лицо
Учреждения,
главный бухгалтер (уполномоченное лицо) Централизованной бухгалтерии
	одновременно после
подписания документа Учреждением
в АС
«Смета»
	1) отражение факта
хозяйственной жизни в учете;
2) отражение в Карточке учета средств и расчетов
	1) для отражения в Журнале
регистрации приходных и расходных кассовых ордеров;
2) для отражения в Журнале по
прочим
операциям;
3) для отражения в Кассовой книге




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	
	
	
	средствами АС
«Смета» не позднее дня подписания документа
Учреждением
	
	
	
	

	1.4
	Приходный кассовый ордер (фондовый) (ф.0310001) при
поступлении денежных документов, выявленных в результате инвентаризации, в кассу Учреждения

	Учреждение
	электронный
	1) формирование средствами АС «Смета» на основании
Акта о результатах инвентаризации (ф.0510463);
2) подписание электронной подписью и направление средствами АС «Смета» в Централизованную бухгалтерию в день формирования приходного кассового ордера;
2) подписание Централизованной бухгалтерией средствами АС
«Смета» не позднее дня подписания документа
Учреждением
	уполномоченное на ведение кассовых операций лицо
Учреждения,
главный бухгалтер (уполномоченное лицо) Централизованной бухгалтерии
	одновременно после
подписания документа Учреждения
в АС
«Смета»
	1) отражение факта
хозяйственной жизни в учете;
2) отражение в Карточке учета средств и расчетов
	1) для отражения в Журнале
регистрации приходных и расходных кассовых ордеров;
2) для отражения в Журнале по
прочим
операциям;
3) для отражения в Кассовой книге

	1.5
	Приходный кассовый ордер (фондовый) (ф.0310001) при
безвозмездном поступлении денежных документов в кассу Учреждения

	Учреждение
	электронный
	1) формирование средствами АС «Смета» на основании
Акта о приеме-передачи объектов нефинансовых активов (ф.0510448),
передаточных документов;
2) подписание электронной подписью и направление средствами АС «Смета» в Централизованную бухгалтерию в день формирования приходного кассового ордера;
2) подписание Централизованной бухгалтерией средствами АС
«Смета» не позднее дня подписания документа
Учреждением
	уполномоченное на ведение кассовых операций лицо
Учреждения,
главный бухгалтер (уполномоченное лицо) Централизованной бухгалтерии
	одновременно после
подписания документа Учреждением
в АС
«Смета»
	1) отражение факта
хозяйственной жизни в учете;
2) отражение в Карточке учета средств и расчетов
	1) для отражения в Журнале
регистрации приходных и расходных кассовых ордеров;
2) для отражения в Журнале по
прочим
операциям;
3) для отражения в Кассовой книге




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Заявка-обоснование закупки товаров, работ, услуг малого объема через подотчетное лицо (ф.0510521) (при наличии функциональной возможности формирования	документа	в электронном виде подписывается ЭЦП)
	Учреждение
	электронный, электронный образ (скан- копия)
	формирование, подписание электронной подписью (при наличии функциональной возможности) и направление средствами АС «Смета» в Централизованную бухгалтерию по мере
необходимости получения денежных документов в подотчет
	подотчетное лицо (уполномоченное лицо),
руководитель структурного подразделения (уполномоченное лицо),
ответственное лицо контрактной службы (контрактный управляющий)/ комиссия по осуществлению закупок,
ответственное лицо финансово-
экономического подразделения, руководитель (уполномоченное лицо) Учреждения

	одновременно после
подписания документа Учреждением
в АС
«Смета»
	формирование Расходного кассового
ордера
(фондовый)
	для подписания Расходного кассового ордера (фондовый)

	3
	Расходный кассовый ордер (фондовый) (ф.0310002) при выдаче денежных документов из кассы Учреждения

	
	
	
	
	
	
	

	3.1
	Расходный кассовый ордер (фондовый) (ф.0310002) при выдаче денежных документов из кассы Учреждения
(при отсутствии функциональной возможности подписания электронной подписью получателя документа)
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	1) формирование средствами АС «Смета» и направление на подписание в Централизованную бухгалтерию в день получения заявления на получение (выдачу)
денежных документов из кассы;
2) подписание электронной подписью главным
бухгалтером (уполномоченным лицом)
	главный бухгалтер (уполномоченное лицо) Централизованной бухгалтерии, уполномоченное на ведение кассовых операций лицо
Учреждения,

	в день получения документа в АС
«Смета»
	1) проверка
наличия скан- копии
подписанного Расходного кассового
ордера;
2) отражение факта
хозяйственной жизни в учете;
3) отражение в Карточке учета
	1) для отражения в Журнале
регистрации приходных и расходных кассовых ордеров;
2) для отражения в Журнале по расчетам с
подотчетными лицами, Журнале по прочим
операциям;




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	
	
	
	Централизованной бухгалтерии и направление на подписание в Учреждение в день формирования расходного кассового ордера;
3) подписание электронными подписями уполномоченным на ведение кассовых
операций лицом Учреждения, а также руководителем (уполномоченным лицом)
Учреждения с прикреплением скан- копии документа,
содержащего подпись получателя денежных
документов
	
	
	средств и расчетов
	3) для отражения в Кассовой книге

	3.2
	Расходный кассовый ордер (фондовый) (ф.0310002) при выдаче денежных документов из кассы Учреждения
(при наличии функциональной возможности
подписания электронной подписью получателя документа)
	Учреждение
	электронный
	1) формирование средствами АС «Смета» и направление на подписание в уполномоченную организацию в день получения заявления на получение (выдачу)
денежных документов из кассы;
2) подписание электронной подписью главным бухгалтером (уполномоченным лицом) Централизованной бухгалтерии и направление на подписание в Учреждение в день формирования Расходного кассового ордера;
3) подписание электронными подписями уполномоченным на ведение кассовых
операций лицом Учреждения 
	главный бухгалтер (уполномоченное лицо) Централизованной бухгалтерии, уполномоченное на ведение кассовых операций лицо
Учреждения,
получатель денежных документов
	в день получения документа в АС
«Смета»
	1) отражение факта
хозяйственной жизни в учете;
3) отражение в Карточке учета средств и расчетов
	1) для отражения в Журнале
регистрации приходных и расходных кассовых ордеров;
2) для отражения в Журнале по расчетам с
подотчетными лицами, Журнале по прочим
операциям;
3) для отражения в Кассовой книге




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	
	
	
	 а также получателем
денежных документов в день получения подписанного документа от
Централизованной бухгалтерии
	
	
	
	

	3.3
	Расходный кассовый ордер (фондовый) (ф.0310002) при выдаче денежных документов из кассы Учреждения
по причине уничтожения, порчи (при отсутствии функциональной возможности подписания электронной подписью получателя документа)
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	1) формирование средствами АС «Смета» на основании
Акта о результатах инвентаризации (ф.0510463) в день утверждения Акта о результатах инвентаризации
(ф.0510463) и направление на подписание в Централизованную бухгалтерию в день формирования Расходного кассового ордера;
2) подписание электронной подписью главным бухгалтером (уполномоченным лицом) Централизованной бухгалтерии и направление на подписание в Учреждение в день формирования Расходного кассового ордера;
3) подписание электронными подписями уполномоченным на ведение кассовых
операций лицом Учреждения, а также руководителем (уполномоченным лицом)
Учреждения с прикреплением скан- копии документа,
содержащего подпись получателя денежных документов
	главный бухгалтер (уполномоченное лицо) Централизованной бухгалтерии, уполномоченное на ведение кассовых операций лицо
Учреждения,

	в день получения документа в АС
«Смета»
	1) проверка
наличия скан- копии
подписанного Расходного кассового
ордера;
2) отражение факта
хозяйственной жизни в учете;
3) отражение в Карточке учета средств и расчетов
	1) для отражения в Журнале
регистрации приходных и расходных кассовых ордеров;
2) для отражения в Журнале по
прочим
операциям;
3) для отражения в Кассовой книге

	4
	Приходный кассовый ордер
	
	
	
	
	
	
	




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	(денежный) (ф.0310001)
	
	
	
	
	
	
	

	4.1
	Приходный кассовый ордер (денежный) (ф.0310001) при
поступлении денежных средств в кассу Учреждения
	Учреждение
	электронный
	1) формирование, подписание электронной подписью
средствами АС «Смета» и направление в Централизованную бухгалтерию в день поступления денежных средств в кассу;
2) подписание Централизованной бухгалтерией средствами АС
«Смета» не позднее дня подписания документа
Учреждением
	уполномоченное на ведение кассовых операций лицо
Учреждения,
главный бухгалтер (уполномоченное лицо) Централизованной бухгалтерии
	одновременно после
подписания документа Учреждением
в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	1) для отражения в Журнале
регистрации приходных и расходных кассовых ордеров;
2) для отражения в Журнале операций по счету «Касса»;
3) для отражения в Кассовой книге

	4.2
	Приходный кассовый ордер (денежный) (ф.0310001) при
поступлении денежных средств в кассу Учреждения от  физического лица (в том числе от подотчетного лица)
	Учреждение
	электронный
	1) формирование средствами АС «Смета» из документов для постановки на учет
денежных обязательств, подлежащих оплате
наличными денежными
средствами (Авансовый отчет (ф.0504505), Отчет о расходах подотчетного лица
(ф.0504520), первичные документы по начислению доходов);
2) подписание электронной подписью и направление средствами АС «Смета» в Централизованную бухгалтерию в день поступления денежных средств в кассу;
2) подписание Централизованной бухгалтерий средствами АС
«Смета» не позднее дня подписания документа
Учреждением
	уполномоченное на ведение кассовых операций лицо
Учреждения,
главный бухгалтер (уполномоченное лицо) Централизованной бухгалтерии
	одновременно после
подписания документа Учреждения
в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	1) для отражения в Журнале
регистрации приходных и расходных кассовых ордеров;
2) для отражения в Журнале операций по счету «Касса», Журнале по расчетам с
подотчетными лицами;
3) для отражения в Кассовой книге




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	5
	Расходный кассовый ордер (фондовый) (ф.0310002) при выдаче денежных документов из кассы Учреждения

	
	
	
	
	
	
	

	5.1
	Расходный кассовый ордер (денежный) (ф.0310002) при выдаче денежных
средств из кассы Учреждения
(при отсутствии функциональной возможности подписания электронной подписью получателем денежных средств)
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	1) формирование средствами АС «Смета» из документов для постановки на учет
денежных обязательств (Решение о командировании на территории Российской Федерации, Решение о командировании на территории иностранного государства, Авансовый
отчет, Отчет о расходах подотчетного лица, Заявка- обоснование закупки товаров, работ, услуг малого объема через подотчетное лицо, акт выполненных работ по договору гражданско- правового характера),
направление на подписание в Централизованную бухгалтерию в день формирования Расходного кассового ордера;
2) подписание электронной подписью главным бухгалтером (уполномоченным лицом) Централизованной бухгалтерии и направление на подписание в Учреждение в день формирования расходного кассового ордера;
3) подписание электронными подписями уполномоченным на ведение кассовых
операций лицом Учреждения, а также руководителем
	главный бухгалтер (уполномоченное лицо) Централизованной бухгалтерии, уполномоченное на ведение кассовых операций лицо
Учреждения
	в день получения документа в АС
«Смета»
	1) проверка
наличия скан- копии
подписанного Расходного кассового
ордера;
2) отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	1) для отражения в Журнале
регистрации приходных и расходных кассовых ордеров;
2) для отражения в Журнале операций по счету «Касса», Журнале по расчетам с
подотчетными лицами;
3) для отражения в Кассовой книге




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	
	
	
	(уполномоченным лицом) Учреждения с прикреплением скан- копии документа,
содержащего подпись получателя денежных средств
	
	
	
	

	5.2
	Расходный кассовый ордер (денежный) (ф.0310002) при выдаче денежных
средств из кассы Учреждения
(при наличии функциональной возможности
подписания электронной подписью получателем денежных средств)
	Учреждение
	электронный
	1) формирование средствами АС «Смета» из документов для постановки на учет
денежных обязательств (Решение о командировании на территории Российской Федерации, Решение о командировании на территории иностранного государства, Авансовый
отчет, Отчет о расходах подотчетного лица, Заявка- обоснование закупки товаров, работ, услуг малого объема через подотчетное лицо, акт выполненных работ по договору гражданско- правового характера),
направление на подписание в Централизованную бухгалтерию в день формирования Расходного кассового ордера;
2) подписание электронной подписью главным бухгалтером (уполномоченным лицом) Централизованной бухгалтерии и направление на подписание в Учреждение в день формирования Расходного кассового ордера;
3) подписание электронными подписями уполномоченным на ведение кассовых
операций лицом Учреждения,
	главный бухгалтер (уполномоченное лицо) Централизованной бухгалтерии, уполномоченное на ведение кассовых операций лицо
Учреждения,
руководитель (уполномоченное лицо) Учреждения,
получатель
денежных средств
	в день получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	1) для отражения в Журнале
регистрации приходных и расходных кассовых ордеров;
2) для отражения в Журнале операций по счету «Касса», Журнале по расчетам с
подотчетными лицами;
3) для отражения в Кассовой книге




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	
	
	
	руководителем (уполномоченным лицом) Учреждения, а также получателем денежных средств в день получения подписанного документа от
Централизованной бухгалтерии
	
	
	
	

	5.3
	Расходный кассовый ордер (денежный) (ф.0310002) при выдаче денежных
средств из кассы для зачисления на лицевой счет Учреждения

	Учреждение
	электронный
	1) формирование средствами АС «Смета» и направление на подписание в Централизованную бухгалтерию в день формирования Расходного кассового ордера;
2) подписание электронной подписью главным бухгалтером (уполномоченным лицом) у Централизованной бухгалтерии и направление на подписание в Учреждение в день формирования расходного кассового ордера;
3) подписание электронными подписями уполномоченным на ведение кассовых
операций лицом Учреждения, руководителем (уполномоченным лицом)
Учреждения в день получения подписанного документа от Централизованной бухгалтерии
	главный бухгалтер (уполномоченное лицо) Централизованной бухгалтерии, уполномоченное на ведение кассовых операций лицо
Учреждения,
руководитель (уполномоченное лицо) Учреждения,
получатель
денежных средств
	в день получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	1) для отражения в Журнале
регистрации приходных и расходных кассовых ордеров;
2) для отражения в Журнале операций по счету «Касса»;
3) для отражения в Кассовой книге

	6
	Ведомость выдачи денег из кассы
подотчетным лицам (ф.0504501)
	
	
	
	
	
	
	

	6.1
	Ведомость выдачи денег из кассы подотчетным лицам (ф.0504501) (при
отсутствии функциональной возможности подписания электронной
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	1) формирование средствами АС «Смета» из документов для постановки на учет
денежных обязательств
	главный бухгалтер (уполномоченное
лицо)Централизованной бухгалтерии,
	в день получения документа в АС
«Смета»
	1) проверка
наличия скан- копии
подписанной
	для направления Расходного кассового ордера




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	подписью получателями денежных средств)
	
	
	(Решение о командировании на территории Российской Федерации, Решение о командировании на территории иностранного государства, Заявка-
обоснование закупки товаров, работ, услуг малого объема через подотчетное лицо),
направление на подписание в Централизованную бухгалтерию в день формирования Ведомости выдачи денег из кассы
подотчетным лицам;
2) подписание электронной подписью главным бухгалтером (уполномоченным лицом) Централизованной бухгалтерии и направление на подписание в Учреждение в день формирования
Ведомости выдачи денег из кассы подотчетным лицам;
3) подписание электронными подписями уполномоченным на ведение кассовых
операций лицом Учреждения, а также руководителем (уполномоченным лицом)
Учреждения с прикреплением скан- копии документа,
содержащего подписи получателей денежных средств
	уполномоченное на ведение кассовых операций лицо
Учреждения

	
	Ведомости выдачи денег из кассы подотчетным лицам;
2) формирован ие Расходного кассового
ордера
	

	6.2
	Ведомость выдачи денег из кассы подотчетным лицам (ф.0504501) (при
наличии функциональной возможности подписания электронной подписью
	Учреждение
	электронный
	1) формирование средствами АС «Смета» из документов для постановки на учет
денежных обязательств
	главный бухгалтер (уполномоченное лицо) Централизованной бухгалтерии, 
	в день получения документа в АС
«Смета»
	формирование Расходного кассового
ордера
	для направления Расходного кассового ордера




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	получателями денежных средств)
	
	
	(Решение о командировании на территории Российской Федерации, Решение о командировании на территории иностранного государства, Заявка-
обоснование закупки товаров, работ, услуг малого объема через подотчетное лицо),
направление на подписание в Централизованную бухгалтерию в день формирования Ведомости выдачи денег из кассы
подотчетным лицам;
2) подписание электронной подписью главным бухгалтером (уполномоченным лицом) Централизованной бухгалтерии и направление на подписание в Учреждение в день формирования
Ведомости выдачи денег из кассы подотчетным лицам;
3) подписание электронными подписями уполномоченным на ведение кассовых
операций лицом Учреждения, руководителем (уполномоченным лицом)
Учреждения, а также получателями денежных средств в день получения подписанного документа от
Централизованной бухгалтерии
	уполномоченное на ведение кассовых операций лицо
Учреждения,
руководитель (уполномоченное лицо) Учреждения,
получатели
денежных средств
	
	
	

	7
	Кассовая книга (ф.0504514)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	1) формирование средствами АС «Смета» (при движении денежных средств)

	главный бухгалтер (уполномоченное лицо) Централизованной бухгалтерии,
	в день формирования документа в АС
«Смета»
	1) сверка с данными кассовых
документов;
	для организации архивного
хранения Учреждением




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	
	
	
	2) подписание электронной подписью главным бухгалтером (уполномоченным лицом) Централизованной бухгалтерии и направление на подписание в Учреждение в день формирования листа Кассовой книги;
3) подписание электронной подписью уполномоченным на ведение кассовых
операций лицом Учреждения в день формирования листа Кассовой книги
	уполномоченное на ведение кассовых операций лицо
Учреждения
	
	2) подписание главным бухгалтером (уполномоченн ым лицом) Централизованной бухгалтерии листа Кассовой книги;
3) заверение количества листов
Кассовой книги
	в сроки, установленные законодательством Российской
Федерации

	8
	Журнал регистрации приходных и расходных кассовых ордеров
(ф.0504093)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	1) формирование средствами АС «Смета» одномоментно при формировании приходных и расходных кассовых ордеров;
2) регистрация в хронологическом порядке приходных и расходных кассовых ордеров;
3) подписание в последний рабочий день текущего финансового года Журнала
регистрации приходных и расходных кассовых ордеров
	ответственное лицо Централизованной бухгалтерии

	Х
	Х
	для организации архивного
хранения Учреждением
в сроки, установленные законодательством Российской
Федерации

	9
	Отчет по эквайринговым операциям с приложением реестра плательщиков
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС «Смета» не позднее 5 (пяти) рабочих
дней 
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	для отражения в Журнале операций с безналичными
денежными средствами




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	10
	Чек банкомата (банка)
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	в день внесения денежных средств на банковскую карту
	ответственное лицо Учреждения

	х
	х
	х

	
4. Учет расчетов с подотчетными лицами


	1
	Приказ (распоряжение, иной документ) о направлении работника в
командировку
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» в день принятия решения о командировании сотрудника (работника)
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	проверка отсутствия задолженности по ранее
выданным подотчетным
суммам
	основание для оформление заявления на
выдачу денежных средств в подотчет

	2
	Заявление на выдачу денежных средств в подотчет, в том числе на
командировочные расходы (аванс), на хозяйственные нужды, на выплату
перерасхода по авансовому отчету с резолюцией руководителя Учреждения 
(с указанием банковских реквизитов для
перечисления)
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» в день оформления заявления
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	1) проверка отсутствия задолженности по ранее
выданным подотчетным суммам;
2) отражение факта
хозяйственной жизни в учете;
3) формирован ие платежных документов, в зависимости от выбранного способа
выдачи
денежных средств
	1) для направления на подписание сформированных платежных документов;
2) для отражения в Журнале расчетов с подотчетными лицами

	3
	Авансовый отчет (ф.0504505) с приложением подтверждающих документов (при наличии функциональной возможности формирования документа в электронном виде подписывается ЭЦП)
	Учреждение
	электронный, электронный образ (скан- копия)
	1) формирование и направление в Централизованную бухгалтерию 
средствами АС
«Смета» в срок, установленный Учреждением (в
соответствии с Положением о выдаче денежных средств в подотчет);
проверка, подписание электронными подписями ответственным лицом Централизованной бухгалтерии и главным бухгалтером (уполномоченным лицом) Централизованной бухгалтерии и направление средствами АС
«Смета» Учреждению
для подписания;
3) подписание электронной подписью руководителем (уполномоченным лицом) Учреждения, а также подотчетным лицом (на бумажном носителе) в день подписания документа руководителем (уполномоченным лицом)
Учреждения
	ответственное лицо Централизованной бухгалтерии,
главный бухгалтер (уполномоченное лицо) Централизованной бухгалтерии, руководитель (уполномоченное лицо) Учреждения, подотчетное лицо Учреждения


	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	1) для учета расчетов с подотчетными лицами;
2) отражение факта
хозяйственной жизни в учете;
3) формирован ие платежных документов, в
зависимости от выбранного способа выдачи
денежных средств
	1) для направления на подписание сформированных платежных документов;
2) для отражения в Журнале расчетов с подотчетными лицами




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	4
	Решение о командировании на территории Российской Федерации (ф.0504512) (при наличии функциональной возможности формирования документа в электронном виде подписывается ЭЦП)
	Учреждение
	электронный
	формирование, подписание электронными подписями и направление средствами АС
«Смета» в день принятия решения о командировании сотрудника (работника)
	ответственное лицо Учреждения,
руководитель (уполномоченное лицо) Учреждения,
ответственное лицо Централизованной бухгалтерии
	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	1) проверка отсутствия задолженности по ранее
выданным подотчетным суммам;
2) отражение факта
хозяйственной жизни в учете;
3) формирован ие платежных документов, в зависимости от выбранного способа
выдачи
денежных средств
	- для направления на подписание сформированных платежных документов

	5
	Изменение Решения о командировании на территории Российской Федерации
(ф.0504513) (при наличии
	Учреждение
	электронный
	формирование, подписание электронными подписями и
направление средствами АС
	ответственное лицо Учреждения,

	не позднее рабочего дня,
следующего за
	1) отражение факта
хозяйственной
	- для направления на подписание
сформированных




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	функциональной возможности формирования документа в электронном виде подписывается ЭЦП)
	
	
	«Смета» в день принятия решения об Изменения Решения о командировании на территории Российской Федерации
	 руководитель
(уполномоченное лицо) Учреждения,
ответственное лицо Централизованной бухгалтерии
	днем получения документа в АС
«Смета»
	жизни в учете;
2) формирован ие платежных документов, в зависимости от выбранного способа
выдачи
денежных средств
	платежных документов

	6
	Решение о командировании на территорию иностранного государства (ф.0504515) (при наличии
функциональной возможности формирования документа в электронном виде подписывается ЭЦП)
	Учреждение
	электронный
	формирование, подписание электронными подписями и направление средствами АС
«Смета» в день принятия решения о командировании сотрудника (работника)
	ответственное лицо Учреждения,
руководитель (уполномоченное лицо) Учреждения,
ответственное лицо Централизованной бухгалтерии
	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	1) проверка отсутствия задолженности по ранее
выданным подотчетным суммам;
2) отражение факта
хозяйственной жизни в учете;
3) формирован ие платежных документов, в зависимости от выбранного способа
выдачи
денежных средств
	- для направления на подписание сформированных платежных документов

	7
	Изменение Решения о командировании на территорию иностранного государства (ф.0504516) (при наличии функциональной возможности формирования документа в электронном виде подписывается ЭЦП)
	Учреждение
	электронный
	формирование, подписание электронными подписями и направление средствами АС
«Смета» в день принятия решения об Изменения Решения о командировании на территорию иностранного государства
	ответственное лицо Учреждения,
руководитель (уполномоченное лицо) Учреждения,
ответственное лицо Централизованной бухгалтерии

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	1) отражение факта
хозяйственной жизни в учете;
2) формирован ие платежных документов, в зависимости от выбранного способа
выдачи
денежных
	- для направления на подписание сформированных платежных документов




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	
	
	
	
	
	
	средств
	

	8
	Заявка-обоснование закупки товаров, работ, услуг малого объема через подотчетное лицо (при наличии функциональной возможности формирования документа в электронном виде подписывается ЭЦП)
	Учреждение
	электронный
	формирование, подписание электронными подписями и направление средствами АС
«Смета» в день принятия решения о закупке товаров, работ, услуг малого объема через подотчетное лицо
	ответственное лицо Учреждения,
руководитель (уполномоченное лицо) Учреждения,
ответственное лицо Централизованной бухгалтерии
	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	1) проверка отсутствия задолженности по ранее
выданным подотчетным суммам;
2) отражение факта
хозяйственной жизни в учете;
3) формирован ие платежных документов, в зависимости от выбранного способа
выдачи
денежных средств
	1) для направления на подписание сформированных платежных документов;
2) для отражения в Журнале расчетов с подотчетными лицами

	9
	Отчет о расходах подотчетного лица (ф.0504520) с приложением электронных образов (скан-копий) подтверждающих документов (при
наличии функциональной возможности формирования документа в электронном виде подписывается ЭЦП)
	Учреждение
	электронный
	формирование, подписание электронными подписями и направление средствами АС
«Смета» в срок, установленный Учреждением (в
соответствии с Положением о выдаче денежных средств в подотчет);
	ответственное лицо Учреждения,
руководитель (уполномоченное лицо) Учреждения,
ответственное лицо Централизованной бухгалтерии
	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	1) отражение факта
хозяйственной жизни в учете;
2) формирован ие платежных документов, в зависимости от выбранного способа
выдачи
денежных средств
	1) для направления на подписание сформированных платежных документов;
2) для отражения в Журнале расчетов с подотчетными лицами

	10
	Заявление на удержание подотчетных сумм из заработной платы
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление средствами АС
«Смета» не позднее следующего рабочего дня после получения заявления от подотчетного лица
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	для произведения удержаний из заработной платы подотчетного лица

	
5. Учет операций в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд





	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	1
	Сведения о бюджетном обязательстве при условии размещения извещения об осуществлении закупки товара, работы, услуги для обеспечения
муниципальных  нужд (при наличии функциональной возможности выгрузки сведений из ЕИС)
	Централизованная бухгалтерия
	электронные сведения из ЕИС
	выгрузка из ЕИС и
направление средствами АС
«Смета» не позднее следующего рабочего дня после подписания документа в ЕИС
	ответственное лицо Централизованной бухгалтерии
	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	для обеспечения ведения
аналитического учета

	2
	Изменение в Сведения о бюджетном обязательстве по принимаемым
обязательствам
	Централизованная бухгалтерия
	электронные сведения из ЕИС
	выгрузка из ЕИС и
направление средствами АС
«Смета» не позднее следующего рабочего дня после подписания документа в ЕИС
	ответственное лицо 
Централизованной бухгалтерии
	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	для обеспечения ведения
аналитического учета

	3
	Муниципальный контракт/договор, соглашение об изменении (расторжении) контракта, соглашение о расторжении контракта, сведения о которых подлежат включению в Реестр контрактов в соответствии с
законодательством Российской Федерации о контрактной системе (поставленные на учет в ПК «Web-
исполнение»)
	Централизованная бухгалтерия
	электронные сведения
	загрузка электронных сведений из ПК «Web-
исполнение» в АС «Смета» ежедневно
	ответственное лицо Централизованной бухгалтерии
	в день загрузки документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	для отражения в Журнале по
прочим операциям

	4
	Муниципальный 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 (в случае
закупки нефинансовых активов), иные документы от контрагентов для принятия бюджетных обязательств,
международный договор (соглашение)
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее следующего рабочего дня после заключения контракта/договора, либо представления иного документа
	ответственной лицо
Учреждения
	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	Для отражения в Журнале по
прочим операциям





	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	5
	Письмо о возврате денежных средств, внесенных в качестве обеспечения
исполнения контракта/гарантийных обязательств с указанием способа возврата и платежных реквизитов
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее 5 (пяти) рабочих дней до наступления срока возврата обеспечения, установленного в контракте
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	формирование платежного документа в зависимости от способа возврата
денежных средств
	для направления на подписание платежных документов
Учреждения

	6
	Письмо (с приложением первичных документов) о необходимости
удержания из обеспечения исполнения контракта с целью перечисления в доход бюджета (с указанием
банковских реквизитов для перечисления)
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	1) отражение факта
хозяйственной жизни в учете; 2)
формирование платежного документа в зависимости от способа возврата
денежных средств
	1) для отражения в Журнале операций расчетов с
дебиторами по доходам;
2) для направления на подписание платежных документов
Учреждению

	7
	Письмо об удержании штрафных
санкций (по претензии, требованию) из общей суммы контракта с целью
перечисления в доход бюджета
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее следующего рабочего дня после выставления претензии, требования
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	1) отражение факта
хозяйственной жизни в учете; 2)
формирование платежного документа в зависимости от способа
возврата
	1) для отражения в Журнале операций расчетов с
дебиторами по доходам;
2) для направления на подписание платежных документов
Учреждению




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	
	
	
	
	
	
	денежных
средств
	

	8
	Счет на выплату аванса по предстоящей поставке товаров,
предстоящего выполнения работ, оказания услуг с резолюцией руководителя (или уполномоченного лица) Учреждения
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	1) отражение факта
хозяйственной жизни в учете; 2)
формирование платежного документа
	1) для отражения в Журнале по расчетам с поставщиками и подрядчиками;
2) для направления на подписание платежных документов
Учреждению

	9
	Документ, подтверждающий возникновения денежного
обязательства по контрактам с резолюцией руководителя (или уполномоченного лица) Учреждения

	
	
	
	
	
	
	

	9.1
	Акт приемки товаров, работ, услуг
(ф.0510452) для оформления приемки поставленных товаров, выполненных работ, оказанных услуг, предусмотренной договором, информация о котором не размещается в реестре контрактов на единой информационной системе в сфере закупок (при наличии функциональной возможности формирования документа в электронном виде подписывается
ЭЦП)
	Учреждение
	электронный, электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее следующего рабочего дня после подписания документа
	ответственное лицо Учреждения,
приемочная
комиссия Учреждения
	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	1) отражение факта
хозяйственной жизни в учете; 2)
формирование платежного документа
	1) для отражения в Журнале по расчетам с поставщиками и подрядчиками;
2) для направления на подписание платежных документов
Учреждению

	9.2
	Документы о приемке по контрактам (счет-фактура, универсальный
передаточный акт, акт выполненных работ, акт приема-передачи, формы КС-2 и КС-3), заключенным в
результате электронных процедур (при отсутствии функциональной возможности выгрузки сведений из ЕИС)
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	формирование и направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее следующего рабочего дня после подписания документа в ЕИС
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	1) отражение факта
хозяйственной жизни в учете; 2)
формирование платежного документа
	1) для отражения в Журнале по расчетам с поставщиками и подрядчиками,
Журнале по прочим
операциям;
2) для направления на подписание




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	платежных документов Учреждению


	9.3
	Документ о приемке по контрактам, заключенным в результате электронных процедур (при наличии функциональной возможности выгрузки сведений из ЕИС)
	Учреждение
	электронный
	выгрузка из ЕИС и
направление средствами АС
«Смета» не позднее следующего рабочего дня после подписания документа в ЕИС
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	1) отражение факта
хозяйственной жизни в учете; 2)
формирование платежного документа
	1) для отражения в Журнале по расчетам с поставщиками и подрядчиками,
Журнале по прочим
операциям;
2) для направления на подписание платежных документов
Учреждению

	10
	Документы, подтверждающие возникновение резервов предстоящих расходов, отложенных обязательств
	
	
	
	
	
	
	

	10.1
	Акт выполненных работ, акт об оказании услуг, акт приема-передачи товаров, счет-фактура, справка-расчет, товарная накладная, универсальный
передаточный документ, документ, подтверждающий возникновение
денежного обязательства с резолюцией руководителя (или уполномоченного лица) Учреждения

	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее следующего рабочего дня после подписания документа
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	для отражения в Журнале по расчетам с поставщиками и подрядчиками

	10.2
	Документ о приемке товаров, работ, услуг, счет-фактура, справка-расчет, товарная накладная, универсальный передаточный документ, документ, подтверждающий возникновения
денежного обязательства (при наличии
функциональной возможности выгрузки сведений из ЕИС)
	Учреждение
	электронные сведения из ЕИС
	выгрузка из ЕИС и
направление средствами АС
«Смета» не позднее следующего рабочего дня после подписания документа в ЕИС
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	для отражения в Журнале по расчетам с поставщиками и подрядчиками

	11
	Независимая гарантия (договор
	
	
	
	
	
	
	




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	поручительства)
	
	
	
	
	
	
	

	11.1
	Независимая гарантия (договор поручительства) являющаяся
обеспечением заявки на участие в конкурсе
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня начала действия независимой гарантии (договора
поручительства)
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	для отражения в Журнале операций по забалансовому счету

	11.2
	Независимая гарантия (договор поручительства) являющаяся
обеспечением исполнения контракта
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня заключения/расторжения контракта
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	для отражения в Журнале операций по забалансовому счету

	11.3
	Независимая гарантия (договор поручительства) являющаяся обеспечением гарантийных
обязательств по контракту
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня начала (окончания) действия
независимой гарантии (договора поручительства)
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	для отражения в Журнале операций по забалансовому счету

	12
	Документ, содержащий информацию об исполнении контрагентом
обязательств, обеспеченных
независимой гарантией (договором поручительства)
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня исполнения контрагентом
обязательств
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	для отражения в Журнале операций по забалансовому счету

	13
	Договор гражданско-правового характера
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее
следующего рабочего дня со дня заключения договора
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	для отражения в Журнале по
прочим операциям

	14
	Акт выполненных работ по договору гражданско-правового характера
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее следующего рабочего дня со
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за
днем получения документа в АС
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	1) для отражения в Журнале по расчетам с
поставщиками и подрядчиками;




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	
	
	
	дня подписания (получения) первичных документов
	
	«Смета»
	
	2) для формирования
Расчетной ведомости

	15
	Расчетная ведомость (ф.0504402) для расчетов по договорам гражданско- правового характера
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	формирование средствами АС «Смета» не позднее следующего рабочего дня со дня получения документов, подтверждающих возникновение денежного обязательства по договору гражданско-правового характера и направление в Учреждение для подписания не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня формирования Расчетной ведомости;
	ответственное лицо Централизованной бухгалтерии,
главный бухгалтер (уполномоченное лицо) у Централизованной бухгалтерии, руководитель (уполномоченное лицо) Учреждения

	1) в части отражения факта хозяйственной жизни: не позднее следующего рабочего дня со дня подписания документа
Учреждением;
2) в части формирования платежных документов: не позднее 2 (двух) рабочих дней со дня подписания Расчетной ведомости
Учреждением
	1) отражение факта
хозяйственной жизни в учете;
2) перечислени е страховых взносов,
перечисление налога на доходы
физических лиц;
3) формирован ие платежных документов
	для отражения в Журнале по расчетам с поставщиками и подрядчиками

	16
	Соглашение об изменении договора гражданско-правового характера
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее следующего рабочего дня со
дня заключения дополнительного соглашения
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	для использования при формировании Расчетной ведомости

	17
	Отчет о состоянии лицевого счета получателя бюджетных средств
(ф.0531786)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	выгрузка из ПК «Web-
исполнение» по запросу учреждения
	ответственное лицо Централизованной бухгалтерии
	не позднее рабочего дня, следующего за днем загрузки документа
	сверка данных
	для сверки операций,
отраженных в Журнале операций с безналичными
денежными средствами




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	18
	Выписка из лицевого счета для учета операций со средствами, поступившими во временное
распоряжение получателя бюджетных средств (ф.0531762), с расчетными
платежными документами
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	выгрузка из ПК «Web- исполнение» по запросу учреждения

	ответственное лицо Централизованной бухгалтерии
	не позднее рабочего дня, следующего за днем загрузки документа
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	для отражения в Журнале операций с безналичными
денежными средствами

	19
	Отчет о состоянии лицевого счета для учета операций со средствами, поступившими во временное распоряжение получателя бюджетных средств (ф.0531788)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	выгрузка из ПК «Web-
исполнение» по запросу учреждения
	ответственное лицо Централизованной бухгалтерии
	не позднее рабочего дня, следующего за днем загрузки документа
	сверка
операций, проведенных на лицевом
счете для учета операций со средствами, поступающими во временное распоряжение получателя
бюджетных средств
	для сверки операций,
отраженных в Журнале операций с безналичными
денежными средствами

	20
	Запрос информации о поступивших на лицевой счет Учреждения
(лицевой счет получателя средств) сумм возвратов (в т.ч. дебиторской задолженности прошлых лет)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	направление в Учреждение
не позднее следующего для после поступления денежных средств на лицевой счет
Учреждения
	ответственное лицо Централизованной бухгалтерии
	не позднее рабочего дня, следующего за днем загрузки документа
	уточнение информации о суммах возвратов
	для уточнения информации о суммах возвратов

	21
	Письмо о перечислении в доход
бюджета сумм возврата дебиторской задолженности прошлых лет, поступивших на лицевой счет Учреждения (лицевой счет получателя средств)
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию не позднее следующего рабочего дня после подписания документа
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	формирование платежного поручения на
перечисление в доход бюджета
	1) для направления на подписание платежных документов
Учреждению;
2) для формирования Извещения
(ф.0504805) при
расчетах между администратором доходов бюджета, осуществляющим
отдельные




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	полномочия по
администрировани ю кассовых поступлений, и
администратором доходов бюджета (получателем
бюджетных средств),
осуществляющим отдельные полномочия по
начислению и
учету платежей в бюджет

	6. Оплата труда

	1
	Правовые акты, устанавливающие сроки выплаты заработной платы, порядок выплаты премий,
материальной помощи, надбавок, оплату труда за работу в выходные и нерабочие праздничные дни и иных выплат, удержания из заработной
платы (профсоюзные взносы и другое)
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию не позднее следующего рабочего дня со дня издания (поступления) правового акта/внесения изменений в правовые акты
	ответственные лица Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	принятие в работу в качестве информации
	для осуществления расчетов по оплате труда в порядке, установленном правовыми актами Учреждения


	2
	Штатное расписание
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	формирование средствами АС «Смета» и направление в Централизованную бухгалтерию не позднее следующего рабочего дня со дня издания приказа об утверждении штатного расписания / о внесении изменений в штатное
расписание
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	принятие к учету штатного расписания
	для осуществления расчета по оплате труда

	3
	Расчет годового фонда оплаты труда (документ, подтверждающий возникновение бюджетного
обязательства, содержащий расчет годового объема оплаты труда
(денежного содержания, денежного довольствия)
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию не позднее 2 (двух) рабочих дней со дня доведения лимитов
бюджетных обязательств получателя бюджетных средств
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	для отражения в Журнале по
прочим операциям




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	4
	Приказ (распоряжение) о приеме сотрудника (работника) на работу
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	формирование средствами АС «Смета» и направление в Централизованную бухгалтерию не позднее следующего рабочего дня со дня приема работника на работу
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	принятие к учету приказа
	1) для осуществления расчета по оплате труда;
2) для внесения изменений в
Карточку-справку

	5
	Приказ (распоряжение) об установлении (изменении) надбавок сотруднику (работнику)
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее следующего рабочего дня со дня издания приказа
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение информации при расчете оплаты труда
	1) для отражения информации в Расчетной ведомости;
2) для внесения информации в
Карточку-справку

	6
	Персональные (анкетные) данные, принимаемого на работу, сотрудника (работника) (паспортные данные, ИНН, СНИЛС, наличие инвалидности, информация о детях (степень родства, дата рождения), информация о стаже
	Учреждение
	электронный
	формирование средствами АС «Смета» и направление в Централизованную бухгалтерию не позднее следующего рабочего дня со дня приема работника на работу
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение информации при формировании налоговой
отчетности
	1) для формирования налоговой
отчетности;
2) для контроля правильности предоставления вычетов,
компенсационных выплат, расчетов пособий

	7
	Заявление сотрудника (работника), физического лица – исполнителя по договору гражданско-правового характера на предоставление
налоговых вычетов с приложением
документов, подтверждающих право на вычет
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее следующего рабочего дня со дня получения заявления
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение информации при расчете оплаты труда
	для обеспечения предоставления налоговых вычетов

	8
	Заявление сотрудника (работника) на удержание из заработной платы профсоюзных взносов и иных
удержаний в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее следующего рабочего дня со дня получения заявления
	ответственное лицо Учреждения

	1) в части удержания
профсоюзных взносов - с 1
(первого) числа месяца,
следующего за месяцем
	отражение информации при расчете оплаты труда
	для отражения информации в Расчетной ведомости и
перечисления взносов и прочих удержаний




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	
	
	
	
	
	получения заявления;
2) в части иных удержаний – в месяце поступления
заявления
	
	получателя

	9
	Заявление сотрудника (работника) о прекращении удержаний из заработной платы профсоюзных взносов и иных удержаний в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации
	Учреждение







	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее следующего рабочего дня со дня получения заявления
	ответственное лицо Учреждения
	с 1 (первого) числа месяца, следующего за месяцем получения заявления
	отражение информации при расчете оплаты труда
	для отражения информации в Расчетной ведомости и
перечисления взносов и прочих удержаний получателя

	10
	Заявление сотрудника (работника) на перечисление заработной платы на
банковскую карту, являющуюся национальным платежным
инструментом, с указанием платежных реквизитов
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее следующего рабочего дня со дня получения заявления
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	ввод информации для формирования реестра на
перечисление оплаты труда на банковскую карту
	1) для
перечисления оплаты труда, иных выплат (включая пособие по временной
нетрудоспособнос ти) на банковские карты по указанным реквизитам;
2) для направления реестра в
кредитную организацию

	11
	Приказ (распоряжение) о переводе сотрудника (работника) на другую работу
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	формирование средствами АС «Смета» и направление в Централизованную бухгалтерию не позднее следующего рабочего дня со дня издания приказа
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение информации при расчете оплаты труда
	для отражения информации в Расчетной ведомости

	12
	Приказ (распоряжение) о поощрении
(награждении) сотрудника (работника)
	Учреждение
	электронный
образ (скан-
	направление в Централизованную бухгалтерию
	ответственное лицо
Учреждения
	не позднее 3
(трех) рабочих
	отражение
информации
	1) для отражения
информации в




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	
	
	копия)
	средствами АС
«Смета» не позднее следующего рабочего дня со дня издания приказа
	
	дней, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	при расчете оплаты труда
	Расчетной ведомости;
2) для выплаты
(перечисления) в сроки, установленные для выплаты заработной платы, Учреждением


	13
	Приказ (распоряжение) о премировании сотрудников (работников)
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее следующего рабочего дня со дня издания приказа
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее 3 (трех) рабочих дней, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение информации при расчете оплаты труда
	1) для отражения информации в Расчетной ведомости;
2) для выплаты
(перечисления) в сроки, установленные для выплаты заработной платы, Учреждением
(при
направлении не позднее 3 (трех) рабочих дней до даты выплаты
заработной платы)

	14
	Приказ (распоряжение) о предоставлении работнику единовременной выплаты к отпуску,
материальной помощи и иных выплат
	
	
	
	
	
	
	

	14.1
	Приказ (распоряжение) о предоставлении работнику единовременной выплаты к отпуску
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее 12
(двенадцати) рабочих дней до даты начала отпуска
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее 12 (двенадцати) календарных дней до даты
начала отпуска
	отражение информации при расчете оплаты труда
	1) для отражения информации в Расчетной ведомости;
2) для выплаты (перечисления) одновременно с выплатой
отпускных




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	14.2
	Приказ (распоряжение) о выплате материальной помощи и иных выплат работнику
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее следующего рабочего дня со дня издания приказа, контроль за не превышением выплат
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее 3 (трех) рабочих дней, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение информации при расчете оплаты труда
	1) для отражения информации в Расчетной ведомости;
2) для выплаты
(перечисления) в сроки, установленные для выплаты заработной платы, Учреждением


	15
	Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового договора
(служебного контракта) с сотрудником (работником) с указанием дней
неотработанного отпуска
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	формирование средствами АС «Смета» и направление в Централизованную бухгалтерию не позднее 4
(четырех) рабочих дней до даты прекращения (расторжения) трудового договора (служебного контракта) с работником, в исключительных случаях, в соответствии со статьей 80 Трудового кодекса
Российской Федерации, срок может быть сокращен до 1 (одного) дня
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее 2 (двух) рабочих дней до даты увольнения работника, в
исключительных случаях, срок может быть сокращен до 1 (одного) дня
	1) отражение информации при	расчете оплаты труда;
2) формирован ие справок о заработной плате (справки о доходах и суммах налога физического лица и иных справок по требованию Учреждения
)
	1) для отражения информации в Расчетной ведомости;
2) для выплаты
(перечисления) в сроки, установленные для выплаты заработной платы, Учреждением
;
3) для направления документов
(сведений) в Учреждение


	16
	Приказ (распоряжение) о привлечении сотрудника (работника) к работе в выходные и нерабочие праздничные дни
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее следующего рабочего дня со дня издания приказа
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение информации при расчете оплаты труда
	1) для отражения информации в Расчетной ведомости;
2) для выплаты
(перечисления) в сроки, установленные для выплаты
заработной платы,




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	Учреждением

	17
	Приказ об исполнении обязанностей временно отсутствующего работника с указанием размера доплаты
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее следующего рабочего дня со дня издания приказа
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение информации при расчете оплаты труда
	1) для отражения информации в Расчетной ведомости;
2) для выплаты
(перечисления) в сроки, установленные для выплаты заработной платы, Учреждением


	18
	Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска сотруднику (работнику)
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	формирование средствами АС «Смета» и направление в Централизованную бухгалтерию не позднее 14 (Четырнадцати) рабочих дней до даты начала отпуска 
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее 11 (одиннадцати) календарных дней до даты
начала отпуска 

	начисление сумм оплаты ежегодного отпуска работнику
	1) для отражения в Записке-расчете об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях, в регистрах бухгалтерского учета;
2) для выплаты
(перечисления) в сроки, установленные для выплаты заработной платы, Учреждением

	19
	Приказ (распоряжение) об отзыве из отпуска сотрудника (работника)
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее следующего рабочего дня со
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения
документа в АС
	отражение информации при расчете оплаты труда
	для отражения информации в Расчетной ведомости




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	
	
	
	дня издания приказа
	
	«Смета»
	
	

	20
	Приказ (распоряжение) о переносе части ежегодного оплачиваемого отпуска, в случае временной
нетрудоспособности сотрудника (работника)
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее следующего рабочего дня со
дня издания приказа
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение информации при расчете оплаты труда
	для отражения информации в Расчетной ведомости

	21
	Приказ (распоряжение) о предоставлении сотруднику (работнику) отпуска по уходу за
ребенком до достижения им возраста 3- х лет
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее следующего рабочего дня со
дня издания приказа
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение информации при расчете оплаты труда
	для отражения информации в Расчетной ведомости

	22
	Приказ (распоряжение) о премировании работника в связи с награждением ведомственными, государственными наградами
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее следующего рабочего дня со дня издания приказа
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение информации при расчете оплаты труда
	1) для отражения информации в Расчетной ведомости;
2) для выплаты
(перечисления) в сроки, установленные для выплаты заработной платы, Учреждением


	23
	Документы, содержащие информацию о необходимости выплаты денежной компенсации за задержку выплаты заработной платы или другой выплаты работнику
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее следующего рабочего дня со дня издания распорядительного документа
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение информации при расчете оплаты труда
	1) для отражения информации в Расчетной ведомости;
2) для выплаты
(перечисления) в сроки, установленные для выплаты заработной платы, Учреждением


	24
	Листок нетрудоспособности
	
	
	
	
	
	
	

	24.1
	Листок нетрудоспособности
	Централизованная бухгалтерия
	электронные
сведения
	ежедневно контроль информации в Социальном
	ответственное лицо
Централизованной бухгалтерии
	ежедневно
	отражение
информации о
	для запроса
информации о




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	
	
	
	электронном документообороте (СЭДО)
	
	
	статусе листа нетрудоспособ ности
	стаже трудовой деятельности работника в Учреждении


	24.2
	Сведения необходимые для назначения и выплаты пособия (продолжение подпункта 24.1)
	Учреждение
	электронный, электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» в день получения запроса от уполномоченной организации (в день получения сведений о закрытии электронного
листка нетрудоспособности)
	ответственное лицо Учреждения

	в части расчета пособия по временной
нетрудоспособно сти за первые 3 (три)
календарных дня – не позднее следующего рабочего дня со дня отражения информации в СЭДО;
в части выплаты (перечисления) пособия по временной
нетрудоспособно сти за первые 3 (три)
календарных дня – в ближайший
день, установленный для выплаты заработной
платы в Учреждении при условии поступления документа не позднее 4
(четырех) рабочих дней до даты выплаты
	расчет пособия
	для отражения в Расчетной ведомости и в отчете на запрос информации в СЭДО от СФР




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	
	
	
	
	
	заработной платы, в день, установленный для следующей выплаты заработной платы при условии поступления
документа позже 4 (четырех) рабочих дней до даты выплаты заработной
платы
	
	

	25
	Документы, содержащие информацию об ошибке в электронном листке
нетрудоспособности
	Учреждение
	электронные сведения
	формирование в случае обнаружения ошибки в сведениях об открытии электронного листка
нетрудоспособности
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения сведений о работнике
	обеспечение взаимодействи я с
территориальн ым органом СФР по месту регистрации при расчете
пособия
	для передачи в территориальный орган СФР по месту регистрации

	26
	Документы, содержащие информацию о периоде, за который электронный листок нетрудоспособности не подлежит оплате
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление подтверждения о необходимости осуществления выплат при получении информации о закрытии электронного
листка нетрудоспособности
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения сведений о работнике
	обеспечение взаимодействи я с
территориальн ым органом СФР по месту регистрации
при расчете пособия
	для передачи в территориальный орган СФР по месту регистрации

	27
	Сведения для расчета пособия
	Централизованная бухгалтерия
	электронные сведения
	формирование средствами АС «Смета» не позднее 3 (трех) рабочих дней после получения сведений о закрытии электронного
листка нетрудоспособности
	ответственное лицо Централизованной бухгалтерии
	не позднее 2 (двух) рабочих дней со дня получения сведений о
работнике
	обеспечение взаимодействи я с
территориальн ым органом СФР по месту регистрации при расчете
пособия
	для передачи в территориальный орган СФР по месту регистрации




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	28
	Акт о несчастном случае на производстве, либо акт о случае
профессионального заболевания, либо судебное решение об установлении юридического факта несчастного случая на производстве или профессионального заболевания
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа
	1) отражение информации при расчете оплаты труда;
2) формирован ие Учреждению
 Сведений для расчета пособий
	1) для отражения в Расчетной ведомости;
2) для направления Учреждением 
Сведений о суммах выплат и иных
вознаграждений в пользу застрахованного лица, на которые были начислены страховые взносы на
общеобязательное государственное социальное страхование от
несчастного случая на производстве и профессиональног о заболевания, повлекших утрату
трудоспособности

	29
	Заявление о замене календарных лет (календарного года) при расчете пособия по временной
нетрудоспособности
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию не позднее следующего рабочего дня со дня получения заявления от застрахованного лица
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения документов
(сведений),
необходимых для расчета пособия
	1) отражение информации при расчете социальных пособий;
2)
формирование Сведений для расчета пособий
	1) для отражения в Расчетной ведомости;
2) для формирования и направления Заявления о
перерасчете ранее назначенного пособия

	30
	Заявление о перерасчете ранее
назначенного страхового обеспечения по обязательному социальному страхованию на случай временной
нетрудоспособности и в связи с
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию не позднее следующего рабочего дня со
дня получения их от
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения
документов
	1) отражение информации при расчете социальных
пособий;
	1) для отражения в Расчетной ведомости;
2) для
формирования и




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	материнством с приложением подтверждающих документов по форме, утвержденной СФР
	
	
	застрахованного лица
	
	(сведений),
необходимых для расчета пособия
	2)
формирование Сведений для расчета пособий
	направления Заявления о
перерасчете ранее назначенного пособия

	31
	Документы (сведения), необходимые для назначения и выплаты единовременного пособия при
рождении ребенка с приложением справки с места работы второго родителя о неполучении пособия, справки о рождении ребенка, копии свидетельства о рождении ребенка (усыновления) либо выписка из
решения об усыновлении над ребенком опеки
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию ю не позднее следующего рабочего дня после получения документов (сведений)
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения документов
(сведений)
	обеспечение взаимодействи я с
территориальн ым органом СФР по месту регистрации при расчете пособия
	для передачи информации в территориальный орган СФР по месту регистрации

	32
	Документы (сведения), необходимые для назначения и выплаты
ежемесячного пособия по уходу за
ребенком до 1,5 лет с предоставлением справки с места работы второго родителя о неполучении пособия,
свидетельства о рождении (усыновлении) всех детей
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию не позднее следующего рабочего дня после получения документов (сведений)
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения документов
(сведений)
	обеспечение взаимодействи я с
территориальн ым органом СФР по месту регистрации
при расчете пособия
	для передачи информации в территориальный орган СФР по месту регистрации

	33
	Табель учета использования рабочего времени (в том числе корректировочный) (ф.0504421)
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	формирование средствами АС «Смета» и направление в Централизованную бухгалтерию не позднее 4
(четырех) рабочих дней до установленного срока
выплаты заработной платы за 1 половину месяца;
не позднее 5 (пяти) рабочих дней до установленного срока выплаты заработной платы за вторую половину месяца; не позднее 1 (одного) рабочего дня с момента подписания
корректирующего табеля
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение информации при расчете оплаты труда
	для отражения в Расчетной ведомости

	34
	График работы индивидуальный в
целях суммированного учета рабочего
	Учреждение
	электронный
	формирование средствами
АС «Смета» и направление в
	ответственное лицо
Учреждения
	не позднее
рабочего дня,
	отражение
информации
	для отражения в
Расчетной




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	времени
	
	
	Централизованную бухгалтерию не позднее 4 (четырех) рабочих дней до установленного срока
выплаты заработной платы за 1 половину месяца;
не позднее 5 (пяти) рабочих дней до установленного срока выплаты заработной платы за вторую половину месяца; не позднее 1 (одного) рабочего дня с момента подписания
корректирующего табеля
	
	следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	при расчете оплаты труда
	ведомости

	35
	Приказы по начислению выплат по оплате труда и по удержанию из оплаты труда (дни сдачи крови и ее
компонентов, военные сборы, учебные отпуска, отпуск без сохранения заработной платы и иные)
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее следующего рабочего дня со дня издания приказа
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение информации при расчете оплаты труда
	1) для отражения в Расчетной ведомости;
2) для выплаты
(перечисления) в сроки, установленные для выплаты,
Учреждением

	36
	Исполнительные листы, судебные приказы (возврат исполнительных
листов), постановление об обращении взыскания на заработную плату и иные доходы должника
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	1) при поступлении документов на уволенного работника-должника возвращает судебному приставу-исполнителю /
взыскателю не позднее дня, следующего за днем поступления документов;
2) на работающих работников – должников направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее следующего рабочего дня со дня получения с
приложением документов, подтверждающих наличие
лиц, находящихся на
	ответственное лицо Учреждения

	удержание в
день ближайшей выплаты заработной
платы
	1) удержание по
исполнительно му листу
(судебному приказу);
2) формирован ие платежных документов на перечисление удержания получателю; 
3)  подготовка информации о полном
(частичном)
исполнении по исполнительно
	1) для
перечисления средств третьим
лицам не позднее 3 (трех) дней со дня выплаты заработной платы;
2) для направления в Учреждение
информации о взысканной сумме по
исполнительному лицу не позднее дня увольнения работника -
должника




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	
	
	
	иждевении работника - должника
	
	
	му листу;
4) в случае увольнения работника – подготовка информации о взысканной сумме по
исполнительно му листу
	

	37
	Заявления сотрудника (работника), в том числе о предоставлении справок по оплате труда
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее следующего рабочего дня со дня получения заявления
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее 2 (двух) рабочих дней со дня получения документа в АС
«Смета»
	формирование информации для справок на основании заявления
работника
	для направления запрашиваемой информации в Учреждения


	38
	Приказ (распоряжение) о предоставлении дополнительных выходных дней работникам, осуществляющим уход за детьми- инвалидами
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	1) контроль правомерности предоставления дополнительных выходных дней работнику на основании представленных документов;
2) направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее следующего рабочего дня со дня издания приказа
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	расчет среднего дневного заработка для оплаты дополнительны х выходных дней по уходу за ребенком- инвалидом
	1) для отражения в Расчетной ведомости;
2) для формирования Записки-расчета;
3) для выплаты
(перечисления) в сроки, установленные для выплаты заработной платы, Учреждением





	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	39
	Документы (сведения), необходимые для представления в СФР для возмещения расходов страхователя (заявления и иные документы по формам, утвержденным СФР, с приложением документов, перечень которых установлен законодательством Российской Федерации (возмещение расходов на выплату социального пособия на погребение, на оплату 4
(четырех) дополнительных выходных дней одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми- инвалидами и возмещение
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)
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в СФР в сроки, установленные
законодательством Российской Федерации
	ответственное лицо Учреждения

	Х
	Х
	для направления в СФР с целью возмещения расходов Учреждения в сроки, установленные законодательством Российской
Федерации

	40
	Приказ о предоставлении отпуска для санаторно-курортного лечения (сверх ежегодного оплачиваемого отпуска, установленного законодательством Российской Федерации), который
Учреждение обязан предоставить работнику,
нуждающемуся в санаторно-курортном лечении по причинам, связанным с
наступлением страхового случая, на весь период санаторно-курортного лечения и проезда к месту санаторно- курортного лечения и обратно с приложением скан-копии сведений,
необходимых для оплаты отпуска, предусмотренных законодательством Российской Федерации
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	1) контроль правомерности предоставления отпуска для санаторно-курортного лечения;
2) направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее 18 (восемнадцати) дней до даты начала отпуска
	ответственное лицо Учреждения
	не позднее 15 (пятнадцати) дней до даты
начала отпуска
	формирование справки- расчета о размере
оплаты отпуска по форме, утвержденной СФР
	не позднее 14
(четырнадцати) дней до начала отпуска Централизованная бухгалтерия
направляет документы (сведения),
предусмотренные законодательством Российской
Федерации, для оплаты отпуска в СФР




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	41
	Заявление о добровольном вступлении в правоотношения по обязательному
пенсионному страхованию в целях уплаты дополнительных страховых взносов на накопительную пенсию (форма ДСВ-1)
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	ответственное лицо Учреждения
	с 1 (первого) числа месяца, следующего за месяцем получения Заявления о добровольном вступлении в
правоотношения по
обязательному пенсионному страхованию в целях уплаты
дополнительных страховых взносов на
накопительную пенсию
	начисление, удержание и перечисление
дополнительны х страховых взносов на
накопительную пенсию
	для направления в территориальный орган СФР по месту нахождения Учреждения


	42
	Справки по оплате труда
	
	
	
	
	
	
	

	42.1
	Справка о среднем заработке для определения размера пособия по
безработице, о среднем заработке за последние три месяца работы для пособия по безработице, о размере среднемесячного заработка, иные справки по заработной плате
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	формирование средствами АС «Смета» и направление в Учреждение не позднее 3 (трех) рабочих дней с даты поступления заявления работника Учреждения
ета о предоставлении справки
	главный бухгалтер (уполномоченное лицо) Централизованной бухгалтерии, руководитель (уполномоченное лицо) Учреждения

	по мере
необходимости
	формирование на основании данных, отраженных в Расчетной ведомости
	для формирования, подписания
Учреждением на бумажном носителе и выдачи работнику
(сотруднику) Учреждения


	42.2
	Справка о доходах и суммах налога физического лица
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	формирование средствами АС «Смета», подписание и направление на подписание в Учреждение
в случае увольнения – в день увольнения, если на основании заявления – в течение 3 (трех) рабочих дней с даты получения заявления о
предоставлении справки;
	руководитель (уполномоченное лицо) Учреждения

	по мере
необходимости
	формирование на основании данных, отраженных в Расчетной ведомости
	для формирования, подписания
Учреждением на бумажном носителе и выдачи работнику
(сотруднику) Учреждения




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	
	
	
	по итогам очередного года по сотрудникам Учреждения
в срок не позднее 1 марта года, следующего за отчетным
	
	
	
	

	43
	Справка об инвалидности врачебно- трудовой экспертной комиссии
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документов в АС
«Смета»
	учет при расчете размера страховых взносов на обязательное социальное
страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональ ных заболеваний, стандартных вычетов по
налогу на доходы физических лиц
	для контроля правильности предоставления вычетов,
компенсационных выплат, расчетов пособий

	44
	Расчетный листок о начислении и удержании заработной платы
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	формирование средствами АС «Смета» и направление Учреждению в установленные сроки выплаты заработной платы за текущий месяц
	ответственное лицо Централизованной бухгалтерии
	на постоянной основе
	организация информирован ия о составных частях заработной платы
работника
	для выдачи расчетного листка о начислении и
удержании заработной платы работнику
Учреждения

	45
	Расчетный листок о начислении и удержании заработной платы (при формировании и направлении на электронную почту сотруднику)
	Учреждение
	электронный
	формирование средствами АС «Смета» и направление на электронную почту
сотрудникам Учреждения
в установленные сроки
выплаты заработной платы за текущий месяц
	ответственное лицо Учреждения

	на постоянной основе
	организация информирован ия о составных частях заработной платы
работника
	для выдачи расчетного листка о начислении и
удержании заработной платы работнику
Учреждения




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	46
	Записка-расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях
(ф.0504425)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	формирование средствами АС «Смета» одномоментно с исчислением среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях
	ответственное лицо Централизованной бухгалтерии
	не позднее 2 (двух) рабочих дней со дня получения
приказа, являющегося
основанием для исчисления среднего заработка
	сформированн ый расчет среднего заработка в случаях, установленных законодательст вом Российской Федерации (предоставлени е отпуска, увольнение и
иных случаях)
	для отражения в Расчетной ведомости

	47
	Расчетная ведомость (ф.0504402)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	1) формирование средствами АС «Смета» не позднее 2 (двух) рабочих дней до даты выплаты заработной платы;
2) направление не позднее дня формирования документа в Учреждение для подписания не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня его поступления
	ответственное лицо Централизованной бухгалтерии,
главный бухгалтер Централизованной бухгалтерии, руководитель (уполномоченное лицо) Учреждения

	не позднее дня подписания документа
Учреждением и не позднее 2 (двух) рабочих дней до даты выплаты заработной
платы
	1) отражение факта
хозяйственной жизни в учете;
2) перечислени е страховых взносов,
перечисление налога на доходы
физических лиц;
3) формирован ие платежных документов;
4) формирован ие Реестра на перечисление денежных средств на лицевые счета сотрудников в
кредитные организации
	для отражения в Журнале операций расчетов по оплате труда, денежному довольствию и
стипендиям, Журнале по прочим
операциям, Ведомости доходов
физических лиц, облагаемых НДФЛ,
страховыми взносами,
Карточке
индивидуального учета сумм
начисленных выплат и иных вознаграждений, и сумм начисленных
страховых взносов




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	48
	Реестр на перечисление денежных средств на лицевые счета сотрудников в кредитные организации
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	формирование средствами АС «Смета» и направление в электронном формате в кредитную организацию не позднее срока, установленного для выплаты заработной платы
	ответственное лицо Централизованной бухгалтерии
	не позднее 1 (одного) рабочего дня до даты
перечисления заработной платы
	формирование Реестра на
перечисление денежных средств на лицевые счета сотрудников в кредитные организации
	1) для направления в Учреждение
на
подписание (при необходимости);
2) для направления Централизованной бухгалтерией Реестра на
перечисление
денежных средств на лицевые счета сотрудников в кредитные организации в
кредитную организацию

	49
	Карточка-справка (ф.0504417)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	1) формирование средствами АС «Смета» по мере
начисления заработной
	ответственное лицо Централизованной бухгалтерии

	ежемесячно отражаются
данные о
	заполнение Карточки-
справки в
	для организации архивного
хранения




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	
	
	
	платы;
2) направление в Учреждение
не позднее 1 (первого) февраля года, следующего за отчетным, для дозаполнения кадровыми данными
	
	начисленной заработной плате
	части данных по оплате труда
работников
	Учреждением в сроки, установленные законодательством Российской
Федерации

	50
	Документы, содержащие информацию о работниках и стоимости (суммы платежей) по договорам на оказание медицинских услуг работникам, заключаемым на срок менее одного года с медицинскими организациями,
имеющими соответствующие лицензии на осуществление медицинской
деятельности
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее 1 (одного) рабочего дня с момента подписания Акта выполненных работ, оказанных услуг
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее последнего дня календарного месяца получения информации
	1) исчисление страховых взносов;
2) отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	1) для отражения в журнале операций расчетов с поставщиками и подрядчиками,
Журнале по прочим
операциям;
2) для выплаты
(перечисления) в сроки, установленные для выплаты заработной платы, Учреждением




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	7. Администрирование доходов и источников финансирования дефицита  бюджета городского округа Октябрьск Самарской области

	1
	Первичные документы, применяемые для учета операций по начислению доходов
	
	
	
	
	
	
	

	1.1
	Ведомость начисления доходов (ф.0510837)
	Учреждение
	электронный
	формирование, подписание средствами АС «Смета» и направление в Централизованную бухгалтерию не позднее следующего рабочего дня после формирования
ведомости, но не позднее, чем за 5 рабочих дней до даты
представления отчетности ф.0503169
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	для отражения в Журнале операций расчетов с
дебиторами по доходам, Журнале по прочим
операциям

	1.2
	Ведомость группового начисления доходов (ф.0510431)
	Учреждение
	электронный
	формирование, подписание средствами АС «Смета» и направление в Централизованную бухгалтерию не позднее следующего рабочего дня после формирования
ведомости, но не позднее, чем за 5 рабочих дней до даты представления отчетности
ф.0503169
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	для отражения в Журнале операций расчетов с
дебиторами по доходам, Журнале по прочим
операциям

	1.3
	Извещение о начислении дохода (уточнении начисления) (ф.0510432) (при этом направление первичных документов, являющихся основаниями для начисления доходов, не требуется)
	Учреждение
	электронный
	формирование, подписание средствами АС «Смета» и направление в Централизованную бухгалтерию не позднее следующего рабочего дня после формирования извещения, но не позднее, чем за 5 рабочих дней до
даты представления отчетности ф.0503169
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	для отражения в Журнале операций расчетов с
дебиторами по доходам, Журнале по прочим
операциям

	1.4
	Ведомость выпадающих доходов(ф.0510838)
	Учреждение
	электронный
	формирование, подписание средствами АС «Смета» и направление в Централизованную бухгалтерию не позднее следующего рабочего дня после формирования
ведомости, но не позднее, чем за 5 рабочих дней до даты представления отчетности
ф.0503169
	ответственное лицо Учреждения
	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	для отражения в Журнале операций расчетов с
дебиторами по доходам, Журнале по прочим
операциям

	1.5
	Информация для начисления доходов от возврата остатков субсидий
бюджетным учреждениям на финансовое обеспечение выполнения муниципальных заданий, образовавшиеся в связи с
невыполнением муниципального задания
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее следующего рабочего дня после получения/ формирования документа
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	для отражения в Журнале операций расчетов с
дебиторами по доходам, Журнале по прочим
операциям

	1.6
	Информация для начисления доходов от возврата остатков целевых субсидий бюджетными учреждениями, юридическими лицами
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее следующего рабочего дня после получения/
формирования документа
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	для отражения в Журнале операций расчетов с
дебиторами по доходам, Журнале по прочим
операциям

	2
	Информация о вступлении Постановления по делу об
административном правонарушении, решения (постановления) суда в законную силу
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня вступления постановления,
решения (постановления) суда в законную силу
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	для отражения в Журнале операций расчетов с
дебиторами по доходам, Журнале по прочим
операциям

	3
	Документ, содержащий информацию о сумме дебиторской и кредиторской задолженности по администрируемым
доходам для сверки данных
	
	
	
	
	
	
	





	п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	3.1
	Документ, содержащий информацию о сумме дебиторской и кредиторской задолженности по администрируемым доходам для сверки данных
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	направление информации в Учреждение ежеквартально в течение 2-х рабочих дней после даты представления формы отчета 0503169
	ответственное лицо Централизованной бухгалтерии
	ежеквартально в течение 2-х рабочих дней после даты
представления формы отчета 0503169
	сформирован документ, содержащий информацию ос сумме
дебиторской и кредиторской задолженности по
администрируе мым доходам
	для сверки данных бухгалтерского учета с данными администратора доходов

	3.2
	Акт сверки дебиторской и кредиторской задолженности по администрируемым доходам
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	направление информации средствами АС «Смета» в Учреждение в сроки, установленные решением о проведении
инвентаризации расчетов, при окончании договорных
обязательств, по требованию (не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня получения требования
	ответственное лицо Централизованной бухгалтерии
	в сроки, установленные решением о проведении инвентаризации
	сформирован Акт сверки
дебиторской и кредиторской задолженности по
администрируе мым доходам
	для направления в Учреждение 
для
подписания не позднее следующего рабочего дня со дня формирования акта сверки

	4
	Акт о результатах инвентаризации (ф.0510463) при наличии
функциональной возможности
	Учреждение
	электронный, электронный
образ (скан-
	формирование, подписание электронными подписями
(при наличии
	инвентаризационная комиссия,
руководитель
	не позднее рабочего дня,
следующего за
	отражение факта
хозяйственной
	для отражения в Журнале операций
расчетов с



	
	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	формирования документа в электронном виде подписывается ЭП)
	
	копия)
	функциональной возможности) и направление средствами АС «Смета» в Централизованную бухгалтерию на основании инвентаризационных описей расчетов по
администрируемым доходам
	(уполномоченное лицо) Учреждения

	днем получения документа в АС
«Смета»
	жизни в учете
	дебиторами по доходам, Журнале по прочим
операциям

	5
	Акт о признании безнадежной к взысканию задолженности по доходам (ф.0510436) (при наличии
функциональной возможности формирования документа в электронном виде подписывается ЭЦП)
	Учреждение
	электронный, электронный образ (скан- копия)
	формирование, подписание электронными подписями (при наличии
функциональной возможности) и направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня формирования
	комиссия по поступлению и выбытию активов Учреждения,
руководитель (уполномоченное лицо) Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем
утверждения документа уполномоченны ми лицами
Учреждения
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	для отражения в Журнале операций расчетов с
дебиторами по доходам, Журнале по прочим
операциям,
Журнале операций по забалансовому счету

	6
	Решение о списании задолженности, невостребованной кредиторами, со счета (ф.0510437) в части переплат
доходов
	
	
	
	
	
	
	

	6.1
	Решение о списании задолженности, невостребованной кредиторами, со счета (ф.0510437) при принятии решения о списании задолженности, невостребованной кредиторами, инвентаризационной комиссией (при
наличии функциональной возможности формирования документа в электронном виде подписывается ЭЦП)
	Учреждение
	электронный, электронный образ (скан- копия)
	формирование, подписание электронными подписями (при наличии
функциональной возможности) и направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» одновременно с формированием Акта о результатах инвентаризации не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем утверждения Акта о результатах инвентаризации
	члены инвентаризационной комиссии Учреждения
председатель инвентаризационной комиссии Учреждения
ответственное лицо Учреждения,
руководитель (уполномоченное лицо) Учреждения
	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	для отражения в Журнале операций расчетов с
дебиторами по доходам, Журнале операций по
забалансовому счету

	6.2
	Решение о списании задолженности,
невостребованной кредиторами, со
счета (ф.0510437) при принятии решения о списании задолженности, невостребованной кредиторами,
комиссией по поступлению и выбытию активов (при наличии функциональной возможности формирования документа в электронном виде подписывается ЭЦП)
	Учреждение
	электронный,
электронный
образ (скан- копия)
	формирование, подписание
электронными подписями
(при наличии функциональной
возможности) и направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем утверждения Акта о
результатах инвентаризации
	члены комиссии по
поступлению и
выбытию активов Учреждения,
председатель комиссии по поступлению и выбытию активов Учреждения,
ответственное лицо Учреждения,
руководитель (уполномоченное лицо) Учреждения
	не позднее
рабочего дня,
следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение
факта
хозяйственной жизни в учете
	для отражения в
Журнале операций
расчетов с
дебиторами по доходам, Журнале операций по
забалансовому счету

	7
	Решение о признании (восстановлении) сомнительной задолженности по
доходам (ф.0510445) (при наличии функциональной возможности формирования документа в электронном виде подписывается ЭЦП)
	Учреждение
	электронный, электронный образ (скан- копия)
	формирование, подписание электронными подписями (при наличии
функциональной возможности) и направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня формирования
	члены комиссий Учреждения,
председатель
комиссии Учреждения,
ответственное лицо Учреждения
руководитель (уполномоченное лицо) Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	для отражения в Журнале операций расчетов с
дебиторами по доходам, Журнале операций по
забалансовому счету

	8
	Справка о перечислении поступлений в бюджеты (ф.0531468)
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее
следующего рабочего дня
после поступления
(формирования) документа
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения
документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	для отражения в Журнале операций с безналичными
денежными
средствами, для
отражения в
Журнале операций расчетов с
дебиторами по доходам



	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	9
	Выписка из лицевого счета
администратора доходов бюджета (КФД 0531761), приложение к выписке из лицевого счета администратора доходов бюджета (КФД 0531779) с расчетными (платежными)
документами
	Централизованная бухгалтерия
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Учреждение средствами АС
«Смета» по запросу, Централизованная бухгалтерия - формирование по факту поступления денежных средств
	ответственное лицо Централизованной бухгалтерии
	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете на основании первичных документов,
подтверждающ их проведение операций на лицевом счете, направляемых
с Выпиской
	для отражения в Журнале операций с безналичными
денежными средствами

	10
	Отчет о состоянии лицевого счета администратора доходов бюджета (КФД 0531787)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Учреждение по запросу

	ответственное лицо Централизованной бухгалтерии
	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	сверка
операций, проведенных
на	лицевом счете
администратор
а	доходов бюджета
	для сверки операций,
отраженных в Журнале операций с безналичными
денежными средствами

	11
	Решение администратора доходов бюджета о возврате излишне уплаченных в доход 
бюджета городского округа Октябрьск Самарской области платежей (со счета администратора доходов) с
приложением заявления плательщика и
подтверждающих излишнюю уплату документов
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее следующего рабочего дня после принятия решения о возврате излишне
уплаченных платежей
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	для отражения в Журнале операций с безналичными
денежными средствами

	12
	Решение (постановление) об отмене, снижении величины штрафа, пени, неустойки по доходам бюджета с
момента вступления в законную силу
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее следующего рабочего дня
после поступления документа
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	для отражения в Журнале операций с безналичными
денежными средствами

	13
	Сводная информация о просроченной
дебиторской задолженности по
состоянию на 	по форме, утвержденной приложением 3 к
настоящему регламенту
	Учреждение
	электронный
образ (скан-
копия)
	направление в
Централизованную бухгалтерию
организацию средствами АС
«Смета» не позднее, чем за 5 рабочих дней до даты
представления отчетности ф.0503169
	ответственное лицо
Учреждения
	не позднее
рабочего дня,
следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	подтверждение
показателей
бюджетного учета
	для отражения
информации в
бюджетной отчетности ф.0503169

	14
	Аналитическая информация о просроченной дебиторской задолженности по счетам:
205.00 «Расчеты по доходам» и 209.00
«Расчеты по ущербу и иным доходам» по состоянию на 	по форме, утвержденной приложением 3 к
настоящему регламенту
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее, чем за 5 рабочих дней до даты
представления отчетности ф.0503169
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	подтверждение показателей
бюджетного учета
	для отражения информации в бюджетной
отчетности ф.0503169




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
8. Учет субсидий бюджетным учреждениям, юридическим и физическим лицам


	1
	Правовые акты Учреждения,
регламентирующие вопросы предоставления субсидий
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее 5 (пяти) рабочих дней со дня
утверждения
	ответственное лицо Учреждения

	по мере поступления
	применение при организации работ по учету субсидий
	для учета при организации работ по учету субсидий

	2
	Соглашение (договор) о предоставлении субсидии бюджетным учреждениям на
финансовое обеспечение выполнения муниципального задания; субсидии на иные цели, субсидии на цели осуществления капитальных вложений с приложением графика перечисления субсидии,
предусмотренного соглашением (договором)
	Централизованная бухгалтерия
	электронные сведения
	загрузка электронных сведений из системы ПК
«Web-исполнение» ежемесячно
	ответственное лицо Централизованной бухгалтерии
	ежемесячно
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете, принятие к учету
бюджетного обязательства
	для отражения в Журнале по
прочим операциям

	3
	Соглашение (договор) о предоставлении гранта в форме субсидии с приложением плана- графика перечисления гранта, предусмотренного соглашением (договором)
	Учреждение
	электронные сведения
	загрузка электронных сведений из системы ПК
«Web-исполнение» не реже одного раза в 3 дня
	ответственное лицо Учреждения
	не реже одного раза в 3 дня
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете, принятие к учету
бюджетного обязательства
	для отражения в Журнале по
прочим операциям

	4
	Соглашение (договор), нормативный правовой акт о предоставлении
субсидии юридическому лицу, иному юридическому лицу (за исключением субсидии бюджетному учреждению или индивидуальному предпринимателю, или физическому лицу – производителю товаров, работ, услуг или договор, заключенный в связи с предоставлением бюджетных инвестиций юридическому лицу в соответствии с бюджетным
законодательством Российской Федерации, сведения о котором подлежат либо не подлежат
включению в реестр соглашений с приложением плана-графика
перечисления субсидии, предусмотренного соглашением (договором)
	Учреждение
	электронные сведения
	загрузка электронных сведений из системы ПК
«Web-исполнение» не реже одного раза в 3 дня
	ответственное лицо Учреждения
	не реже одного раза в 3 дня
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете, принятие к учету
бюджетного обязательства
	для отражения в Журнале по
прочим операциям


	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	5
	Соглашения (договора), нормативно- правовые акты о предоставлении
субсидий бюджетным учреждениям, юридическим и
физическим лицам, не поставленные на учет в системе ПК
«Web-исполнение»
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию ацию средствами АС
«Смета» не позднее 1 (одного) рабочего дня после подписания/получения документа
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете, принятие к учету
бюджетного обязательства
	для отражения в Журнале по
прочим операциям

	6
	Соглашение о предоставлении из
федерального бюджета межбюджетных трансфертов с приложением графика
перечисления, предусмотренного соглашением (договором)
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее 1 (одного) рабочего дня после подписания/получения документа
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете, принятие к учету
бюджетного
обязательства
	для отражения в Журнале по
прочим операциям

	7
	Нормативный правовой акт, предусматривающий предоставление из федерального бюджета и областного бюджета межбюджетных трансфертов в форме субсидии, субвенции, иного
межбюджетного трансферта, если
порядком (правилами) предоставления указанного межбюджетного трансферта не предусмотрено заключение соглашения о
предоставлении межбюджетного трансферта
	Централизованная бухгалтерия
	электронный образ (скан- копия)
	направление Учреждению средствами АС
«Смета» не позднее 1 (одного) рабочего дня после подписания/получения документа
	ответственное лицо Централизованной бухгалтерии
	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете, принятие к учету
бюджетного обязательства
	для отражения в Журнале по прочим
операциям,
Журнале операций расчетов с
дебиторами по доходам



	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	8
	Бухгалтерская справка (ф.0504833) по переносу показателей
санкционирования первого года, следующего за текущим (очередного финансового года), на счета
санкционирования текущего финансового года
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	формирование средствами АС «Смета» в первый рабочий день текущего финансового года
	ответственное лицо Централизованной бухгалтерии
	в день формирования документа
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете, принятие к учету
бюджетного обязательства
	для отражения в Журнале по
прочим операциям

	9
	Сведения о бюджетном обязательстве, принятого на основании нормативно- правового акта, предусматривающего предоставления субсидии 
(в случае если заключение соглашения не предусмотрено)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный образ (скан- копия)
	направление Учреждению средствами АС
«Смета» не позднее 1 (одного) рабочего дня после подписания сведений (информации)
	ответственное лицо 
Централизованной бухгалтерии
	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете, принятие к учету
бюджетного обязательства
	для отражения в Журнале по
прочим операциям

	10
	Выписка из лицевого счета получателя бюджетных средств (ф.0531759), с расчетными (платежными)
документами при перечислении
субсидии
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	загрузка электронных сведений из системы ПК
«Web-исполнение» не позднее следующего
операционного дня после совершения платежей и подтверждения банком проведения банковской операции
	ответственное лицо Централизованной бухгалтерии
	в течение 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни на основании
первичных документов, подтверждающ их проведение операций на
лицевом счете
	для отражения в Журнале операций с безналичными
денежными средствами,
Журнале операций расчетов с поставщиками и подрядчиками

	11
	Дополнительное соглашение к соглашению в результате изменения объема выделенных средств (объема межбюджетного трансферта из
федерального бюджета и областного бюджета) в текущем финансовом году
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее следующего рабочего дня со дня подписания документа
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	1) отражение факта
хозяйственной жизни в учете;
2) внесение изменений в ранее принятое к учету
бюджетное обязательство
	для отражения в Журнале по прочим
операциям,
Журнале операций расчетов с
дебиторами по доходам





	12
	Выписка из лицевого счета получателя бюджетных средств (ф.0531759), с расчетными (платежными)
документами при возврате субсидии в случае если субсидия на момент
внесения изменений в соглашение
перечислена в сумме, превышающей объем субсидии, установленной дополнительным соглашением
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	загрузка электронных сведений из системы ПК
«Web-исполнение» не позднее следующего
операционного дня после совершения платежей и подтверждения банком проведения банковской операции
	ответственное лицо Централизованной бухгалтерии
	в течение 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни на основании
первичных документов, подтверждающ их проведение операций на
лицевом счете
	для отражения в Журнале операций с безналичными
денежными средствами,
Журнале операций расчетов с поставщиками и подрядчиками

	13
	Выписка из лицевого счета
администратора доходов бюджета (КФД 0531761), приложение к выписке из лицевого счета администратора доходов бюджета (КФД 0531779) с расчетными (платежными)
документами
	Учреждение
	электронный
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее следующего рабочего дня после поступления Выписки
	ответственное лицо 
Централизованной бухгалтерии
	в течение 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни на основании
первичных документов, подтверждающ их проведение операций на
лицевом счете
	для отражения в Журнале операций с безналичными
денежными средствами,
Журнале операций расчетов с
дебиторами по доходам

	14
	Решение учредителя о возможности направления неиспользованных
остатков субсидий на те же цели в текущем финансовом году
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее следующего рабочего дня после принятия решения
	ответственное лицо Учреждения

	в течение 1 (одного) рабочего дня со
дня получения документа в АС«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	для отражения в Журнале операций расчетов с
поставщиками и подрядчиками, Журнале операций расчетов с
дебиторами по доходам

	15
	Уведомление по расчетам между бюджетами (ф.0504817)
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее следующего рабочего дня после формирования и утверждения документа
	ответственное лицо Учреждения

	в течение 1 (одного) рабочего дня со дня получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	для отражения в Журнале операций расчетов с поставщиками и подрядчиками, Журнале операций расчетов с
дебиторами по доходам




	9. Доведение бюджетных данных главным распорядителям бюджетных средств, главным администраторам доходов бюджета, главным администраторам источников финансирования доходов бюджета

	1
	Прогнозные данные администратора доходов бюджета, администратора
источников финансирования дефицита бюджета (в т.ч. изменения данных)
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее следующего рабочего дня после утверждения документа
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	для отражения в Журнале по
прочим операциям

	2
	Информация об утвержденных
(измененных) показателях бюджетной сметы с детализацией по кодам классификации операций сектора государственного управления
(казначейское уведомление)
	Централизованная бухгалтерия
	электронные сведения
	загрузка электронных сведений из системы ПК
«Web-исполнение» не позднее следующего рабочего дня со дня подписания руководителем
(уполномоченным лицом) органа казначейства
	ответственное лицо Централизованной бухгалтерии
	в течение 1 (одного) рабочего дня со дня загрузки документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	для отражения в Журнале по
прочим операциям

	3
	Выписка из лицевого счета главного распорядителя (распорядителя)
бюджетных средств (ф.0531758)
	Централизованная бухгалтерия
	электронные сведения
	загрузка электронных сведений из системы ПК
«Web-исполнение» не позднее следующего
операционного дня после совершения казначейского платежа
	ответственное лицо 
Централизованной бухгалтерии
	в течение 1 (одного) рабочего дня со дня загрузки документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете на основании первичных документов,
подтверждающ их проведение
операций на лицевом счете
	для отражения в Журнале по
прочим операциям

	4
	Выписка из лицевого счета получателя бюджетных средств (ф.0531759)
	Централизованная бухгалтерия
	электронные сведения
	загрузка электронных сведений из системы ПК
«Web-исполнение» не позднее следующего
операционного дня после совершения казначейского платежа
	ответственное лицо 
Централизованной бухгалтерии
	в течение 1 (одного) рабочего дня со дня загрузки документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете на основании первичных документов,
подтверждающ
	для отражения в Журнале по
прочим операциям




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	
	
	
	
	
	
	их проведение
операций на лицевом счете
	

	5
	Отчет о состоянии лицевого счета главного распорядителя (распорядителя) бюджетных средств (ф.0531785)
	Централизованная бухгалтерия
	электронные сведения
	выгрузка электронных сведений из системы ПК
«Web-исполнение» не позднее 3 (третьего) рабочего дня, следующего за отчетным месяцем
	ответственное лицо
 Централизованной бухгалтерии
	в течение 1 (одного) рабочего дня со дня загрузки документа в АС
«Смета»
	сверка
операций, проведенных на лицевом счете главного распорядителя
(распорядителя
) бюджетных средств
	для сверки операций,
отраженных в Журнале по
прочим операциям

	10. Учет расходов будущих периодов и резервов предстоящих расходов

	1
	Документы для формирования
расходов будущих периодов
	
	
	
	
	
	
	

	1.1
	Документ, содержащий информацию о расходах, связанных со страхованием имущества, гражданской
ответственности и иными расходами, начисленными в отчетном периоде, но относящиеся к будущим отчетным
периодам
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее следующего рабочего дня со дня получения (подписания)
документа
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	для отражения в Журнале по
прочим операциям




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	2
	Бухгалтерская справка (ф.0504833) по списанию на текущий финансовый результат расходов будущих периодов
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	формирование средствами АС «Смета» ежемесячно последним рабочим днем месяца
	ответственное лицо Централизованной бухгалтерии
	не позднее следующего рабочего дня со дня
формирования документа
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	для отражения в Журнале по
прочим операциям

	3
	Документы для формирования
резервов предстоящих расходов
	
	
	
	
	
	
	

	3.1
	Документ, содержащий информацию об общем количестве,
неиспользованных всеми работниками (служащими) Учреждения
дней отпуска за период с начала работы на дату расчета (конец года) для формирования резервов предстоящей оплаты отпусков за фактически отработанное время или компенсаций за неиспользованный отпуск, в том числе при увольнении, включая платежи на обязательное социальное страхование

	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее 2 (двух) рабочих дней до окончания календарного года
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	1) расчет суммы резерва;
2) отражение факта
хозяйственной жизни в учете путем формирования Бухгалтерской справки
	для отражения в Карточке учета средств и
расчетов, Журнале по прочим
операциям

	3.2
	Документ, содержащий информацию для формирования резервов
предстоящих расходов на оплату претензионных требований и исков по результатам фактов хозяйственной жизни
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее 3 (трех) рабочих дней до окончания месяца
	ответственное лицо  Учреждения
	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	1) расчет суммы резерва;
2) отражение факта
хозяйственной жизни в учете путем формирования Бухгалтерской
справки
	для отражения в Карточке учета средств и
расчетов, Журнале по прочим
операциям

	3.3
	Документ, содержащий информацию для формирования резервов
предстоящих расходов в объеме потребленных услуг (в расчетно-
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее 3 (трех)
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня,
следующего за днем получения
	1) расчет суммы резерва;
2) отражение факта
	для отражения в Карточке учета средств и
расчетов, Журнале




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	документальной обоснованной оценке)
	
	
	рабочих дней до окончания месяца
	
	документа в АС
«Смета»
	хозяйственной жизни в учете путем формирования Бухгалтерской
справки
	по прочим операциям

	4
	Расчетные документы по
обязательствам, на которые ранее был образован резерв
	
	
	
	
	
	
	

	4.1
	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 образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее следующего рабочего дня со дня издания приказа
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	для отражения в Карточке учета средств и
расчетов, Журнале по прочим
операциям

	4.2
	Расчетные документы по
обязательствам, на которые ранее был образован резерв на оплату претензионных требований и исков по результатам фактов хозяйственной жизни (претензионные требования и
иски о возмещении вреда, решение суда, акты выполненных работ и иные документы)
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	для отражения в Карточке учета средств и
расчетов, Журнале по прочим
операциям





	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	11. Учет операций по исполнительным листам

	1
	Документ, содержащий информацию об источнике образования задолженности и о кодах бюджетной классификации Российской Федерации, по которым должны быть произведены расходы бюджета по исполнению
исполнительного документа применительно к бюджетной
классификации Российской Федерации текущего финансового года
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня формирования информации
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	формирование платежного поручения
	для направления платежного поручения
Учреждению на
подписание

	2
	Сведения о бюджетном обязательстве (изменения в сведения о бюджетном обязательстве)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	загрузка электронных сведений из системы ПК
«Web-исполнение» не реже одного раза в 3 дня
	ответственное лицо Централизованной бухгалтерии
	не позднее рабочего дня, следующего за
днем получения документа
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	для отражения в Журнале по прочим
операциями

	3
	Выписка из лицевого счета получателя бюджетных средств (ф.0531759)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	загрузка электронных сведений из системы ПК
«Web-исполнение» не позднее следующего дня после совершения
казначейского платежа
	ответственное лицо Централизованной бухгалтерии
	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	для отражения в Журнале операций с безналичными
денежными средствами и

	4
	Решения (постановления) судебного органа, исполнительные листы, заявление взыскателя по искам к городскому округу Октябрьск 
Самарской области о возмещении вреда, причиненного незаконными действиями (бездействием)
Органами местного самоуправления городского округа Октябрьск Самарской области или их должностных лиц, в том числе в результате издания органами местного самоуправления городского округа Октябрьск 
Самарской области актов, не
соответствующих закону или иному нормативному правовому акту, а также судебных актов по иным искам о взыскании денежных средств из
бюджета городского округа Октябрьск Самарской области (за исключением судебных актов о взыскании денежных средств в порядке субсидиарной ответственности
главных распорядителей средств местного бюджета)
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее 2 (двух) рабочих дней со дня формирования документа
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете, формирование платежного поручения
	для направления платежного поручения
Учреждению на
подписание2




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
12. Учет на забалансовых счетах


	1
	Ведомость выдачи материальных ценностей (ф.0504210) на нужды учреждения при выдаче
ответственному лицу с мест хранения для их оформления (использования) в деятельности Учреждения

	Учреждение
	электронный, электронный образ (скан- копия)
	формирование средствами АС «Смета» не позднее следующего рабочего дня после подписания (получения) документа
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее 1 (одного) рабочего дня после формирования документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	1) для отражения в Журнале операций по забалансовому счету;
2) для отражения информации в
Карточке
количественно- суммового учета материальных
ценностей

	2
	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов
(ф.0510450) при перемещении объектов нефинансовых активов внутри
Учреждения между ответственными лицами или структурными подразделениями (при
наличии функциональной возможности формирования документа в
электронном виде подписывается ЭЦП)
	Учреждение
	электронный, электронный образ (скан- копия)
	формирование, подписание электронными подписями (при наличии
функциональной возможности) и направление средствами АС «Смета» в Централизованную бухгалтерию не позднее следующего рабочего дня за
днем совершения факта хозяйственной жизни
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее 1 (одного) рабочего дня после формирования документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	1) для отражения в Журнале операций по забалансовому счету;
2) для отражения информации в
Карточке
количественно- суммового учета материальных
ценностей

	3
	Первичные документы, подтверждающие поступление
материальных ценностей: принятых по договору хранения или в переработку, полученных до момента обращения в собственность государства и (или)
передачи указанного имущества органу, осуществляющему в отношении указанного имущества полномочия собственника, подарков, полученных служащими в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными
мероприятиями, участие в которых
	
	
	
	
	
	
	




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	связано с исполнением служебных
(должностных) обязанностей
	
	
	
	
	
	
	

	3.1
	Акт о приеме-передаче объектов
нефинансовых активов (ф.0510448) и (или) иной документ, подтверждающий получение имущества
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	1) направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем подписания документа;
2) направление передающей стороне документа на бумажном носителе не
позднее 2 (двух) рабочих дней со дня его подписания
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее 1 (одного) рабочего дня после формирования документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	1) для отражения в Журнале операций по забалансовому счету;
2) для открытия Карточки
количественно- суммового учета материальных
ценностей

	3.2
	Акт о приеме-передаче объектов
нефинансовых активов (ф.0510448) и (или) иной документ, подтверждающий получение имущества (при условии подписания документа электронными подписями передающей и
принимающей сторонами)
	Учреждение
	электронный
	внесение сведений о принятых объектах
нефинансовых активов, подписание электронными подписями и направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем получения электронного документа от передающей стороны (сформированного и подписанного электронными подписями уполномоченными лицами
передающей стороны средствами АС «Смета»)
	ответственное лицо Учреждения,
комиссия по поступлению и выбытию активов Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	1) для отражения в Журнале операций по забалансовому счету;
2) для открытия Карточки
количественно- суммового учета материальных
ценностей

	4
	Первичные документы, подтверждающие выбытие
материальных ценностей: переданных органу, осуществляющему в отношении указанного имущества полномочия собственника, выкупленных (реализованных)
подарков или подарков, в отношении которых Учреждением принято решение о его
целесообразности использования 
	
	
	
	
	
	
	




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	4.1
	Акт о приеме-передаче объектов
нефинансовых активов (ф.0510448) и (или) иной документ, подтверждающий выбытие имущества
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	1) формирование, подписание и направление принимающей стороне на бумажном носителе в день передачи
имущества;
2) направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа от принимающей стороны
	ответственное лицо Учреждения,

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	1) для отражения в Журнале операций по забалансовому счету;
2) для закрытия Карточки
количественно- суммового учета материальных
ценностей

	4.2
	Акт о приеме-передаче объектов
нефинансовых активов (ф.0510448) при передаче имущества (при условии подписания документа электронными подписями передающей и
принимающей сторонами)
	Учреждение
	электронный
	1) формирование, подписание и направление принимающей стороне средствами АС
«Смета» в день передачи имущества;
2) направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем подписания документа электронными подписями средствами АС «Смета» принимающей стороной
	ответственное лицоУчреждения,
ответственное лицо принимающей стороны,
комиссия по поступлению и выбытию активов принимающей стороны, 

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	1) для отражения в Журнале операций по забалансовому счету;
2) для закрытия Карточки
количественно- суммового учета материальных
ценностей

	5
	Акт о приеме-передаче объектов
нефинансовых активов (ф.0510448) при принятии решения о дальнейшем
использовании Учреждением 
имущества, являющегося на момент принятия
такого решения не активом, по иному назначению или о безвозмездной
	Учреждение
	электронный, электронный образ (скан- копия)
	1) формирование средствами АС «Смета», подписание и
направление принимающей стороне на бумажном носителе не позднее рабочего дня, следующего за днем
передачи имущества;
2) направление в
	ответственное лицо Учреждения,
комиссия по поступлению и
выбытию активов Учреждения
	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	1) для отражения в Журнале операций по забалансовому счету, Журнале по прочим
операциям;
2) для закрытия Карточки




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	передаче иному субъекту учета, продаже таких объектов
(восстановление с забаланса на баланс) (при наличии функциональной возможности формирования документа в электронном виде подписывается ЭЦП)
	
	
	Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа от принимающей стороны
	
	
	
	количественно- суммового учета материальных
ценностей, для отражения информации в Инвентарной карточке учета нефинансовых
активов

	6
	Акт о списании материальных запасов (ф.0510460) / Требование-накладная
(ф.0510451) с одновременным оформлением Приходного ордера на приемку материальных ценностей
(нефинансовых активов) (ф.0504207) при передаче бланков строгой
отчетности ответственному лицу с мест хранения для их оформления
(использования) в деятельности
Учреждения (при наличии функциональной возможности формирования документа в электронном виде подписывается ЭЦП)
	Учреждение
	электронный, электронный образ (скан- копия)
	формирование, подписание электронными подписями (при наличии
функциональной возможности) и направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее следующего рабочего дня за днем совершения факта хозяйственной жизни
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	1) для отражения в Журнале операций по забалансовому счету, Журнале
операций по выбытию и
перемещению нефинансовых активов;
2) для закрытия Карточки
количественно- суммового учета материальных
ценностей, для отражения в Книге учета бланков строгой
отчетности

	7
	Акт о приеме-передаче объектов
нефинансовых активов (ф.0510448) с приложением скан-копии
подтверждающих документов, содержащей подписи передающей
	Учреждение
	электронный, электронный образ (скан- копия)
	1) подписание и направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем
	ответственное лицо Учреждения,
комиссия по
	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения
документа в АС
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	1) для отражения в Журнале операций по забалансовому счету;
2) для закрытия




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	стороны, при возврате имущества балансодержателю / прекращение
права доверительного управления (при отсутствии функциональной возможности подписания документа в электронном виде)
	
	
	получения документа от передающей стороны;
2) направление передающей стороне не позднее 2 (двух) рабочих дней со дня
утверждения документа
	поступлению и выбытию активов Учреждения

	«Смета»
	
	Карточки
количественно- суммового учета материальных
ценностей

	8
	Документы, содержащие информацию о предоставлении муниципальной гарантии (договор
(соглашение) о предоставлении муниципальной гарантии
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем подписания (получения) документа
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	для отражения в Журнале операций по забалансовому счету

	9
	Документы, содержащие информацию о предоставлении муниципальной гарантии (приказ (решение) об уплате денежной суммы по муниципальной гарантии)
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем подписания (получения) документа
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	для отражения в Журнале операций по забалансовому счету




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	вложений)
	
	
	
	
	
	
	

	10
	Решение комиссии по поступлению и выбытию активов о признании задолженности неплатежеспособных дебиторов сомнительной (ф.0510445) (при наличии функциональной
возможности формирования документа в электронном виде подписывается ЭЦП)
	Учреждение
	электронный, электронный образ (скан- копия)
	формирование, подписание электронными подписями (при наличии
функциональной возможности) и направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС «Смета» в день получения
документов оснований для списания задолженности
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	для отражения в Журнале операций по забалансовому счету

	11
	Акт комиссии по поступлению и выбытию активов о признании
безнадежной к взысканию задолженности, учитываемой в учете в качестве сомнительной с приложением подтверждающих первичных учетных документов, в соответствии с
законодательством Российской
Федерации (ф.0510436) (при наличии функциональной возможности формирования документа в электронном виде подписывается
ЭЦП)
	Учреждение
	электронный, электронный образ (скан- копия)
	формирование, подписание электронными подписями (при наличии
функциональной возможности) и направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» в день получения документов оснований для списания задолженности
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	для отражения в Журнале операций по забалансовому счету






	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	12
	Долгосрочный договор
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем подписания документа
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	направление требования о представлении первичных учетных документов
	для обеспечения своевременного отражения в бухгалтерском учете записей по результатам долгосрочного договора строительного
подряда

	13
	Документ, подтверждающий выполнение этапов работ/ полного исполнения обязательств по долгосрочному договору строительного подряда (Акт выполненных работ или иной
документ, установленный условиями
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем подписания документа
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	для отражения в Журнале операций по забалансовому счету





	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	долгосрочного договора)
	
	
	
	
	
	
	

	14
	Первичные документы, подтверждающие получение
имущества в качестве обеспечения обязательств (залог), иных видов
обеспечения исполнения обязательств
(поручительство, банковская гарантия и другие)
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа
	ответственное лицо Учрежэдения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	для отражения в Журнале операций по забалансовому счету

	15
	Первичные документы, подтверждающие прекращение
обязательств, в отношении которых получено имущество в качестве
обеспечения обязательств (залог), иных видов обеспечения исполнения
обязательств (поручительство,
банковская гарантия и другие) (счет- фактура, товарная накладная,
универсальный передаточный акт и иные документы)
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	для отражения в Журнале операций по забалансовому счету

	16
	Акт приема-передачи объектов, полученных в личное пользование (ф.0510434) (при наличии функциональной возможности формирования документа в электронном виде подписывается ЭЦП)
	Учреждение
	электронный, электронный образ (скан- копия)
	формирование, подписание электронными подписями (при наличии
функциональной возможности) и направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» в день выдачи (сдачи) имущества в пользование
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	· для отражения в Журнале операций по забалансовому счету;
· для открытия Карточки учета имущества в личном пользовании/ закрытия
Карточки
количественно- суммового учета материальных
ценностей

	17
	Акт об утилизации (уничтожении) материальных ценностей (ф.0510435) (при наличии функциональной
возможности формирования документа в электронном виде подписывается ЭЦП)
	Учреждение
	электронный, электронный образ (скан-
копия)
	формирование, подписание электронными подписями (при наличии
функциональной возможности) и направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» в день совершения факта хозяйственной жизни
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за
днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	- для отражения в Журнале операций по забалансовому
счету; - для закрытия Карточки
количественно- суммового учета материальных
ценностей

	18
	Требование-накладная (ф.0510451) при передаче ценных подарков и сувениров, а также бланков строгой
отчетности лицу, ответственному за их оформление или выдачу (при наличии функциональной возможности формирования документа в электронном виде подписывается ЭЦП)
	Учреждение
	электронный, электронный образ (скан- копия)
	формирование, подписание электронными подписями (при наличии
функциональной возможности) и направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем совершения факта
хозяйственной жизни
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	· для отражения в Журнале операций по забалансовому счету;
· для открытия Карточки учета имущества в личном пользовании/ закрытия
Карточки
количественно- суммового учета материальных
ценностей

	19
	Акт о списании мягкого и
хозяйственного инвентаря (ф.0504143) при выбытии материальных запасов вследствие естественной убыли
(физического износа)
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	формирование, подписание и направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем совершения факта
хозяйственной жизни
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	· для отражения в Журнале операций по забалансовому счету;
· для открытия Карточки учета имущества в личном пользовании/ закрытия
Карточки
количественно- суммового учета материальных
ценносте





	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
13. Инвентаризация



	1
	Приказ о создании постоянно
действующей инвентаризационной комиссии (с изменениями и дополнениями)
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее следующего рабочего дня после утверждения приказа
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	внесение данных об
инвентаризаци онной
комиссии
	для отражения данных о постоянно
действующей инвентаризационн ой комиссии

	2
	Решение о проведении инвентаризации (ф.0510439) (при наличии
функциональной возможности формирования документа в электронном виде подписывается ЭЦП)
	Учреждение
	электронный, электронный образ (скан- копия)
	формирование, подписание электронными подписями (при наличии
функциональной возможности) и направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее 5 (пяти)
рабочих дней до начала проведения инвентаризации
	ответственное лицо Учреждения, инвентаризационная комиссия Учреждения
	не позднее дня начала инвентаризации
	формирование инвентаризаци онных описей
	для направления сформированных инвентаризационн ых описей в
Учреждение

	3
	Изменение Решения о проведении инвентаризации (ф.0510447) (при
наличии функциональной возможности формирования документа в электронном виде подписывается ЭЦП)
	Учреждение
	электронный, электронный образ (скан- копия)
	формирование, подписание электронными подписями (при наличии
функциональной возможности) и направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее 2 (двух) рабочих дней до начала
проведения инвентаризации
	ответственное лицо Учреждения, инвентаризационная комиссия Учреждения
	не позднее дня начала инвентаризации
	формирование инвентаризаци онных описей
	для направления сформированных инвентаризационн ых описей в
Учреждение

	4
	Инвентаризационная опись ценных бумаг (ф.0504081)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	формирование и направление в Учреждение средствами АС «Смета» не позднее дня начала инвентаризации
	ответственные лица Централизованной бухгалтерии
	не позднее дня начала инвентаризации
	направление требования о предоставлени и первичных учетных документов (при
необходимости
)
	для проведения инвентаризации

	5
	Инвентаризационная опись остатков на
	Централизованная
	электронный
	формирование и направление
	ответственные лица
	не позднее дня
	направление
	для проведения




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	счетах учета денежных средств (ф.0504082)
	бухгалтерия
	
	в Учреждение средствами АС «Смета» не позднее дня начала инвентаризации
	Централизованной бухгалтерии
	начала инвентаризации
	требования о предоставлени и первичных учетных документов (при
необходимости
)
	инвентаризации

	5.1
	Инвентаризационная опись остатков на счетах учета денежных средств
(ф.0510464)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	формирование и направление в Учреждение средствами АС «Смета» не позднее дня начала инвентаризации
	ответственные лица Централизованной бухгалтерии
	не позднее дня начала инвентаризации
	направление требования о предоставлени и первичных учетных документов (при
необходимости
)
	для проведения инвентаризации

	6
	Инвентаризационная опись задолженности по кредитам, займам (ссудам) (ф.0504083)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	формирование и направление в Учреждение средствами АС «Смета» не позднее дня начала инвентаризации
	ответственные лица Централизованной бухгалтерии
	не позднее дня начала инвентаризации
	направление требования о предоставлени и первичных учетных документов (при
необходимости
)
	для проведения инвентаризации




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	7
	Инвентаризационная опись
(сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и денежных документов (ф.0504086)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	формирование и направление в Учреждение средствами АС «Смета» не позднее дня начала инвентаризации
	ответственные лица Централизованной бухгалтерии
	не позднее дня начала инвентаризации
	направление требования о предоставлени и первичных учетных документов (при
необходимости
)
	для проведения инвентаризации

	7.1
	Инвентаризационная опись
(сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и денежных документов (ф.0510465) (при наличии функциональной возможности формирования документа в электронном виде подписывается ЭЦП)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	формирование и направление в Учреждение средствами АС «Смета» не позднее дня начала инвентаризации
	ответственные лица Централизованной бухгалтерии
	не позднее дня начала инвентаризации
	направление требования о предоставлени и первичных учетных документов (при
необходимости
)
	для проведения инвентаризации

	8
	Инвентаризационная опись
(сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов (ф.0504087)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	формирование и направление в Учреждение средствами АС «Смета» не позднее дня начала инвентаризации
	ответственные лица 
Централизованной бухгалтерии
	не позднее дня начала инвентаризации
	направление требования о предоставлени и первичных учетных документов (при
необходимости
)
	для проведения инвентаризации

	8.1
	Инвентаризационная опись
(сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов (ф.0510466) (при наличии функциональной возможности формирования документа в электронном виде подписывается ЭЦП)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	формирование и направление в Учреждение средствами АС «Смета» не позднее дня начала инвентаризации
	ответственные лица Централизованной бухгалтерии
	не позднее дня начала инвентаризации
	направление требования о предоставлени и первичных учетных документов (при
необходимости
)
	для проведения инвентаризации

	9
	Инвентаризационная опись наличных денежных средств (ф.0504088)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	формирование и направление в Учреждение средствами АС «Смета» не позднее дня начала
	ответственные лица Централизованной бухгалтерии
	не позднее дня начала инвентаризации
	направление требования о
предоставлени и первичных
	для проведения инвентаризации




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	
	
	
	инвентаризации
	
	
	учетных документов (при
необходимости
)
	

	9.1
	Инвентаризационная опись наличных денежных средств (ф.0510467) (при
наличии функциональной возможности формирования документа в электронном виде подписывается ЭЦП)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	формирование и направление в Учреждение средствами АС «Смета» не позднее дня начала инвентаризации
	ответственные лица 
Централизованной бухгалтерии
	не позднее дня начала инвентаризации
	направление требования о предоставлени и первичных учетных документов (при
необходимости
)
	для проведения инвентаризации

	10
	Инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками,
дебиторами и кредиторами (ф.0504089)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	формирование и направление в Учреждение средствами АС «Смета» не позднее дня начала инвентаризации
	ответственные лица Централизованной бухгалтерии
	не позднее дня начала инвентаризации
	направление требования о предоставлени и первичных учетных документов (при
необходимости
)
	для проведения инвентаризации

	11
	Инвентаризационная опись расчетов по поступлениям (ф.0504091)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	формирование и направление в Учреждение средствами АС «Смета» не позднее дня начала инвентаризации
	ответственные лица Централизованной бухгалтерии
	не позднее дня начала инвентаризации
	направление требования о предоставлени и первичных учетных документов (при
необходимости
)
	для проведения инвентаризации

	11.1
	Инвентаризационная опись расчетов по поступлениям (ф.0510468) (при
наличии функциональной возможности формирования документа в электронном виде подписывается ЭЦП)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	формирование и направление в Учреждение средствами АС «Смета» не позднее дня начала инвентаризации
	ответственные лица Учреждения
	не позднее дня начала инвентаризации
	направление требования о предоставлени и первичных учетных документов (при
необходимости
)
	для проведения инвентаризации

	12
	Инвентаризационная опись ценных
	Учреждение
	электронный,
	заполнение результатов
	ответственные лица
	не позднее
	1) подтвержден
	для формирования




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	бумаг, Инвентаризационная опись остатков на счетах учета денежных средств, Инвентаризационная опись задолженности по кредитам, займам, 
Инвентаризационная опись
(сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и денежных документов, Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов, Инвентаризационная опись наличных денежных средств,
Инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками,
дебиторами и кредиторами,
Инвентаризационная опись расчетов по поступлениям
	
	электронный образ (скан- копия)
	инвентаризации и направление в Централизованную бухгалтерию 
средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем окончания инвентаризации
	Учреждения, инвентаризационная комиссия Учреждения
	рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	ие показателей бюджетного учета;
2) направление требования о предоставлени и первичных учетных документов (при
необходимости
)
	Учреждением Акта о результатах инвентаризации
(ф.0510463)

	13
	Акт о результатах инвентаризации (ф.0510463) (в случае выявления
недостач с одновременным представлением документа, для отражения расчетов по суммам
выявленных недостач, хищений, подлежащих возмещению виновными лицами) (при наличии функциональной возможности формирования документа в электронном виде подписывается ЭЦП)
	Учреждение
	электронный, электронный образ (скан- копия)
	формирование, подписание электронными подписями (при наличии
функциональной возможности) и направление в Централизованную бухгалтерию 
средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем окончания инвентаризации по всем группам объектов, проведенных инвентаризационной
комиссией
	инвентаризационная комиссия Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	1) подтвержден ие показателей бюджетного учета;
2) направление требования о предоставлени и первичных учетных документов (при
необходимости
)
	для формирования Учреждением
Решения о прекращении признания активами объектов нефинансовых активов / Акта о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортного средства) / Акта о списании
транспортного средства / Акта о списании




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	исключенных объектов библиотечного фонда / Акта о списании материальных запасов / Акта о
списании бланков строгой
отчетности с одновременным формированием расчетов по суммам выявленных
недостач

	14
	Запрос документов, содержащих
сведения, необходимые для проведения инвентаризации
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	1) направление запроса информации в Централизованную бухгалтерия не позднее 10 (десяти) рабочих дней до
начала проведения инвентаризации;
2) направление Централизованной бухгалтерией информации не позднее 5 (пяти) рабочих
дней до начала проведения инвентаризации
	ответственные лица Централизованной бухгалтерии
	позднее 5 (пяти) рабочих дней до начала
проведения инвентаризации
	предоставлени е документов
	для проведения инвентаризации

	15
	Акты сверки взаимных расчетов
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	формирование и направление в Учреждение средствами АС «Смета» в сроки, установленные Решением о проведении инвентаризации; 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
	ответственные лица Централизованной бухгалтерии,
главный бухгалтер (уполномоченное лицо) Централизованной бухгалтерии
	в сроки, установленные Решением о проведении инвентаризации
	формирование Актов сверки взаимных расчетов с контрагентами
	для направления в Учреждение
для
подписания не позднее следующего рабочего дня со дня формирования акта сверки




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	
	
	
	проведении инвентаризации – формирование в сроки,
установленные Решение о проведении инвентаризации
	
	
	
	

	15.1
	Акты сверки взаимных расчетов (продолжение пункта 15)
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС «Смета», подписанный контрагентом Акт не позднее 2 (двух) рабочих дней со дня его получения, но не позднее 1 февраля года, следующего за отчетным финансовым
годом
	руководитель (уполномоченное лицо) Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	Акт сверки взаимных расчетов с контрагентами получен
	для произведения сверки расчетов, анализа и внутреннего
использования

	16
	Справка о принадлежности сумм
денежных средств, перечисленных и (или) признаваемых в качестве Единого налогового платежа (далее –
ЕНП) (КНД 1120525), Справка о
наличии положительного, отрицательного или нулевого сальдо единого налогового счета
налогоплательщика (КНД 1160082), Акты сверки принадлежности сумм денежных средств, перечисленных и (или) признаваемых в качестве ЕНС, либо сумм денежных средств,
перечисленных не в качестве ЕНП (КНД 1160070)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	направление запроса на формирование акта сверки с ФНС России и справок, в сроки, установленные Решением о проведении инвентаризации
	ответственные лица Централизованной бухгалтерии
	в сроки, установленные Решением о проведении инвентаризации
	получение акта сверки и справок от
ФНС России
	для произведения сверки расчетов, анализа и
направления в инвентаризационн ую комиссию

	16.1
	Акт сверки принадлежности сумм
денежных средств, перечисленных и (или) признаваемых в качестве ЕНС, либо сумм денежных средств,
перечисленных не в качестве ЕНП (КНД 1160070) (продолжение пункта 16)
	Учреждение
	электронный
	направление в Централизованную бухгалтерию по средствам АС «Смета» подписанного Акт сверки с ФНС России не
позднее 1 февраля года, следующего за отчетным
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее 5 рабочих дней, следующих за днем получения документа в АС
«Смета»
	получение
Акта сверки от ФНС России
	для произведения сверки расчетов и направления в инвентаризационн ую комиссию

	17
	Акт сверки с СФР
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	направление запроса на формирование акта сверки с СФР в сроки, установленные Решением о проведении инвентаризации
	ответственные лица Учреждения
	в сроки, установленные Решением о проведении инвентаризации
	получение акта сверки от СФР
	для произведения сверки расчетов, анализа и
направления в инвентаризационн ую комиссию акта




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	сверки
подписанного СФР

	18
	Акт о результатах инвентаризации наличных денежных средств
(ф.0510836) (при наличии функциональной возможности формирования документа в электронном виде подписывается ЭЦП)
	Учреждение
	электронный, электронный образ (скан- копия)
	формирование, подписание электронными подписями (при наличии
функциональной возможности) и направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» на основании инвентаризационных описей наличных денежных средств
	инвентаризационная комиссия Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	в случае выявленных расхождений оприходование излишек и списание
недостач, отражение факта
хозяйственной
жизни в учете
	для оформления заключения по результатам проведенной инвентаризации наличных
денежных средств

	
14. Отчетность


	1
	Годовая, квартальная, месячная
отчетность об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации (индивидуальная,
консолидированная)
	
	
	
	
	
	
	

	1.1
	Баланс главного распорядителя, распорядителя, получателя бюджетных средств, главного администратора,
администратора источников
финансирования дефицита бюджета, главного администратора,
администратора доходов бюджета
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	1) формирование в ПК «Web- консолидация» и направление на подписание руководителю (уполномоченному лицу)
Учреждения не позднее 2 (двух) рабочих дней до даты
	руководитель (уполномоченное) лицо Учреждения,
главный бухгалтер (уполномоченное
	в сроки, установленные для
представления отчетности приказом
уполномоченног
	представление отчетности в ПК «Web-
консолидация»
	1) для направления на подписание
отчетности Учреждению;
2) для




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	(ф.0503130)
	
	
	представления отчетности;
2) подписание Учреждением
не позднее дня представления отчетности
	лицо)Централизованной бухгалтерии, руководитель (уполномоченное лицо) Централизованной бухгалтерии
	о органа
	
	представления годовой
отчетности об исполнении
бюджета Учреждения в ФНС России


	1.2
	Справка по заключению счетов бюджетного учета отчетного
финансового года (ф.0503110), Отчет о финансовых результатах деятельности (ф.0503121), Отчет о движении
денежных средств (ф.0503123), Справка по консолидируемым расчетам (ф.0503125), Справка о суммах консолидируемых
поступлений, подлежащих зачислению на счет бюджета (ф.0503184)

	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	1) формирование в ПК «Web- консолидация» и направление на подписание руководителю (уполномоченному лицу)
Учреждения не позднее 2 (двух) рабочих дней до даты
представления отчетности;
2) подписание Учреждением 
не позднее дня представления отчетности
	руководитель (уполномоченное) лицо Учреждения,
ответственное лицо Централизованной бухгалтерии,
главный бухгалтер (уполномоченное лицо) Централизованной бухгалтерии, руководитель (уполномоченное лицо) Централизованной бухгалтерии

	в сроки, установленные для
представления отчетности приказом
уполномоченног о органа
	представление отчетности в ПК «Web-
консолидация»
	для направления на подписание
отчетности Учреждению


	1.3
	Отчет об исполнении бюджета главного распорядителя, распорядителя, получателя бюджетных средств, главного администратора,
администратора источников
финансирования дефицита бюджета, главного администратора,
администратора доходов бюджета (ф.0503127)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	1) формирование в ПК «Web- консолидация» и направление на подписание руководителю (уполномоченному лицу)
Учреждения не позднее 2 (двух) рабочих дней до даты
представления отчетности;
2) подписание Учреждением
не позднее дня представления
отчетности
	ответственное лицо Учреждения,
руководитель (уполномоченное) лицо Учреждения,
главный бухгалтер
	в сроки, установленные для
представления отчетности приказом
уполномоченног о органа
	представление отчетности в ПК «Web-
консолидация»
	для направления на подписание
отчетности Учреждению





	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	
	
	
	
	(уполномоченное лицо) Централизованной бухгалтерии, руководитель (уполномоченное лицо)
Централизованной бухгалтерии
	
	
	

	1.4
	Отчет о бюджетных обязательствах (ф.0503128)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	1) формирование в ПК «Web- консолидация» и направление на подписание руководителю (уполномоченному лицу)
Учреждения не позднее 2 (двух) рабочих дней до даты
представления отчетности;
2) подписание Учреждением
не позднее дня представления отчетности
	ответственное лицо Учреждения,
руководитель (уполномоченное) лицо Учреждения,
главный бухгалтер (уполномоченное лицо) Централизованной бухгалтерии, руководитель (уполномоченное лицо) Централизованной бухгалтерии

	в сроки, установленные для
представления отчетности приказом
уполномоченног о органа
	представление отчетности в ПК «Web-
консолидация»
	для направления на подписание
отчетности Учреждения

	1.5
	Отчет о бюджетных обязательствах (ф.0503128-НП)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	1) формирование в ПК «Web- консолидация» и направление на подписание руководителю (уполномоченному лицу)
Учреждения не позднее 2 (двух) рабочих дней до даты
представления отчетности;
2) подписание Учреждением
не позднее дня представления
отчетности
	ответственное лицо Учреждения, руководитель (уполномоченное) лицо Учреждения,
главный бухгалтер
	в сроки, установленные для
представления отчетности приказом
уполномоченног о органа
	представление отчетности в ПК «Web-
консолидация»
	для направления на подписание отчетности
Учреждения




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	
	
	
	
	(уполномоченное лицо) Централизованной бухгалтерии, руководитель (уполномоченное лицо)
Централизованной бухгалтерии
	
	
	

	2
	Пояснительная записка к годовой
отчетности в составе:
	
	
	
	
	
	
	

	2.1
	Пояснительная записка (ф.0503160): формы и таблицы, сформированные на основании имеющихся данных
бюджетного учета на отчетную дату и содержащие показатели, требующие дополнительного пояснения и раскрытия в составе Пояснительной
записки (Таблица № 4)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	формирование в ПК «Web- консолидация» и направление Учреждению для включения в состав пояснительной записки не позднее 3 (трех) рабочих дней до даты представления
отчетности
	ответственное лицо Централизованной бухгалтерии
	в сроки, установленные для
представления отчетности приказом
уполномоченног о органа
	представление отчетности в ПК «Web-
консолидация»
	для направления Учреждению 
для
включения в состав
пояснительной записки

	2.2
	Пояснительная записка (ф.0503160):
текстовая часть пояснительной записки (в т.ч. информация, подлежащая раскрытию в годовой Пояснительной записке, в части данных, не
отражаемых в бюджетном учете); Таблицы № 1, 3, 6, 11, 12, 13, 14, 15, 16
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	формирование и подписание в ПК «Web-консолидация» и направление Учреждению для подписания не позднее 2 (двух) рабочих дней до даты представления отчетности
	ответственное лицо
 Централизованной бухгалтерии
	в сроки, установленные для
представления отчетности приказом
уполномоченног о органа
	представление отчетности в ПК «Web-
консолидация»
	для направления на подписание Учреждению

	2.3
	Сведения об исполнении бюджета (ф.0503164)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	1) формирование в ПК «Web- консолидация» и направление на заполнение и подписание руководителю (уполномоченному лицу)
Учреждения не позднее 2 (двух) рабочих дней до даты
представления отчетности;
2) заполнение Учреждением
в части пояснений по
	Ответственное лицо Учреждения,
руководитель (уполномоченное) лицо Учреждения,
главный бухгалтер
	в сроки, установленные для
представления отчетности приказом
уполномоченног о органа
	представление отчетности в ПК «Web-
консолидация»
	для направления на подписание
отчетности 
Учреждению




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	
	
	
	отклонениям и подписание сведений не позднее дня представления отчетности
	(уполномоченное лицо) Централизованной бухгалтерии, руководитель (уполномоченное лицо)
Централизованной бухгалтерии
	
	
	

	2.4
	Сведения о движении нефинансовых активов (ф.0503168), Сведения о финансовых вложениях получателя бюджетных средств, администратора
источников финансирования дефицита бюджета (ф.0503171), Сведения о государственном (муниципальном) долге, предоставленных бюджетных кредитах (ф.0503172), Сведения об изменении остатков валюты баланса
(ф.0503173), Сведения о принятых и неисполненных обязательствах получателя бюджетных средств
(ф.0503175), Сведения об остатках денежных средств на счетах получателя бюджетных средств
(ф.0503178)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	1) формирование в ПК «Web- консолидация» и направление на подписание руководителю (уполномоченному лицу)
Учреждения не позднее 2 (двух) рабочих дней до даты
представления отчетности;
2) подписание Учреждением 
не позднее дня представления отчетности
	Ответственное лицо Учреждения,
главный бухгалтер (уполномоченное лицо)Централизованной бухгалтерии, руководитель (уполномоченное лицо) Централизованной бухгалтерии
	в сроки, установленные для
представления отчетности приказом
уполномоченног о органа
	представление отчетности в ПК «Web-
консолидация»
	для направления на подписание
отчетности Учреждению

	2.5
	Сведения по дебиторской и кредиторской задолженности (ф.0503169)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	1) формирование в ПК «Web- консолидация» и направление на заполнение и подписание руководителю (уполномоченному лицу)
Учреждения не позднее 2 (двух) рабочих дней до даты
представления отчетности;
2) заполнение Учреждением
в части сведений раздела 2 в графах 7,8 и подписание сведений не позднее дня
представления отчетности
	руководитель (уполномоченное) лицо Учреждения,
главный бухгалтер (уполномоченное лицо) Централизованной бухгалтерии, руководитель (уполномоченное лицо) Централизованной бухгалтерии

	в сроки, установленные для
представления отчетности приказом
уполномоченног о органа
	представление отчетности в ПК «Web-
консолидация»
	для направления на подписание
отчетности Учреждению





	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	2.6
	Отчет об исполнении судебных решений по денежным обязательствам (ф.0503296)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	1) формирование в ПК «Web- консолидация» и направление на заполнение и подписание руководителю (уполномоченному лицу)
Учреждения не позднее 2 (двух) рабочих дней до даты
представления отчетности;
2) заполнение Учреждением 
в части показателей графы 2 Справочной таблицы и
подписание не позднее дня представления отчетности
	руководитель (уполномоченное) лицо Учреждения

	в сроки, установленные для
представления отчетности приказом
уполномоченног о органа
	представление отчетности в ПК «Web-
консолидация»
	для направления на подписание
отчетности Учреждению


	2.7
	Справочная таблица к отчету об  исполнении консолидированного бюджета субъекта Российской Федерации (ф. 0503387) (в части расходов на содержание органов государственной власти субъекта Российской Федерации, показателей просроченной кредиторской задолженности стр. 10900-10910, показателей дебиторской задолженности стр. 12000, 12300)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	формирование в ПК «Web-консолидация» и направление Учреждению не позднее 3 (трех) рабочих дней до даты представления отчетности
	ответственное лицо Централизованной бухгалтерии
	в сроки, установленные для представления отчетности приказом Централизованной бухгалтерии
	представление отчётности в ПК «Web-консолидация»
	Для направления Учреждению для подписания

	2.8
	Справочная таблица к отчету об исполнении консолидированного бюджета субъекта Российской Федерации (ф. 0503387)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	формирование и подписание в ПК «Web-консолидация»  не позднее дня представления отчётности
	руководитель (уполномоченное лицо) Централизованной бухгалтерии
	в сроки, установленные для представления отчетности приказом Централизованной бухгалтерии
	представление отчётности в ПК «Web-консолидация» 
	для представления отчётности 

	2.9
	Отчет о расходах и численности работников федеральных государственных органов, государственных органов субъектов Российской Федерации (Форма 14) (в части 1. «Сведения о расходах на содержание государственных органов» (фактически начислено за отчетный период ); 3. «Справка о количестве государственных органов и фактически начисленной заработной плате государственным гражданским служащим»; 4. «Справка о выплатах поощрительного и стимулирующего характера государственным гражданским служащим»; 5. «Сведения о количестве «Служебных легковых автомобилей»; 6. «Сведения о расходах на содержание служебных легковых автомобилей» (фактически начислено за отчётный период)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	формирование в ПК «Web-консолидация»   и направление Учреждению не позднее 3 (трех) рабочих дней до даты представления отчётности
	ответственное лицо Централизованной бухгалтерии
	в сроки, установленные для представления отчётности приказом Централизованной бухгалтерии
	представление отчётности в ПК «Web-консолидация»
	для направление Учреждению для подписания

	2.10
	Отчет о расходах и численности работников федеральных государственных органов, государственных органов субъектов Российской Федерации (Форма 14) (в части:1. «Сведения о расходах на содержание государственных органов» (утверждено (предусмотрено) на год); 2. «Сведения о должностях и численности работников государственных органов» (информация о штатной, фактической и среднесписочной численности сотрудников с разбивкой по категориям и группам должностей государственной гражданской службы с указанием имени, отчества); 6. «Сведения о расходах на содержание служебных легковых автомобилей» (утверждено (предусмотрено) на год)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	формирование и подписание отчётности в ПК «Web-консолидация»
не позднее дня представления отчетности
	руководитель (уполномоченное) лицо Централизованной бухгалтерии, руководитель (уполномоченное) лицо Учреждения
	в сроки, установленные для представления отчетности приказом Централизованной бухгалтерии
	представление отчётности в ПК «Web-консолидация»
	для предоставления отчётности





	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	3
	Формы и таблицы квартальной и месячной Пояснительной записки (ф.0503160) требующие дополнительного пояснения и
раскрытия в составе Пояснительной записки
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	формирование и подписание в ПК «Web-консолидация» не позднее дня представления отчетности
	ответственное лицо Централизованной бухгалтерии, руководитель (уполномоченное лицо) Централизованной бухгалтерии

	в сроки, установленные для
представления отчетности приказом
уполномоченног о органа
	представление отчетности в ПК «Web-
консолидация»
	для представления отчетности в уполномоченный орган

	4
	Документ, содержащий информацию о просроченной и долгосрочной задолженности
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	1) направление в Централизованную бухгалтерию не позднее 1 (одного) рабочего дня месяца, следующего за отчетным;
2) сверка показателей
дебиторской и кредиторской задолженности не позднее 4 (четырех) рабочих дней месяца, следующего за
отчетным кварталом и направление в Централизованную бухгалтерию
первичных
	ответственные лица Учреждения

	не позднее 2 (двух) рабочих дней после дня получения документа
	отражение фактов
хозяйственной жизни в учете
	для внесения данных о просроченной
задолженности ф.0503169 и
формирования Пояснительной записки




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	
	
	
	учетных документов при выявлении расхождений
аналитических показателей задолженности с данными учета
	
	
	
	

	5
	Расчет обоснованности исчисляемых авансовых платежей по налогам (налог на имущество, транспортный налог, земельный налог)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	формирование в АС «Смета» и направление 
Учреждениюв сроки установленные
законодательством Российской Федерации для уплаты авансовых платежей в бюджет
	ответственное лицо Централизованной бухгалтерии
	в сроки, установленные налоговым законодательств ом
	1) отражение фактов
хозяйственной жизни в учете;
2) отражение в регистре бухгалтерского учета в целях систематизаци и информации на
соответствующ их счетах
учета;
3) формирован ие платежного
поручения
	для отражения в Журнале по
прочим операциям

	6
	Налоговые декларации (налог на добавленную стоимость, налог на прибыль, водный налог)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	формирование в сроки, установленные законодательством Российской Федерации
	ответственное лицо Централизованной бухгалтерии
	в сроки, установленные налоговым
законодательств ом
	представление налоговых
деклараций
	для представления в ФНС России в сроки,
установленные законодательством

	7
	Декларация о плате за негативное воздействие на окружающую среду
	Учреждение
	электронный
	формирование не позднее дня, установленного для представления отчетности
	ответственное лицо Учреждения

	в течение финансового года
	отражение в аналитическом учете
сведений,
необходимых для формирования декларации
	для направления Учреждением 
в
территориальный орган
Федеральной
службы по надзору в сфере природопользован
ия

	8
	Отчетность по налогам (расчет 6-НДФЛ)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	формирование в сроки, установленные
законодательством Российской Федерации
	ответственное лицо Централизованной бухгалтерии
	в сроки, установленные
налоговым законодательств
	представление налоговой
отчетности
	для представления в ФНС России в
сроки, установленные




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	
	
	
	
	
	ом
	
	законодательством

	9
	Запрос информации, содержащий данные, отраженные в бюджетном учете и необходимые для
формирования отдельных подразделов формы ЕФС-1
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	1) направление запроса информации в Централизованную бухгалтерию  не позднее 10 (десяти) рабочих дней до срока, установленного для представления отчетности
	ответственное лицо Учреждения

	в течение финансового года
	накопление информации, необходимой для формирования ЕФС-1
	для формирования Учреждением
соответствующих подразделов формы ЕФС-1 в сроки, установленные для формирования и
представления в СФР

	10
	Документ, содержащий данные, отраженные в бюджетном учете и необходимые для формирования
отдельных подразделов формы ЕФС-1
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	направление информации не позднее 5 (пяти) рабочих дней со дня получения запроса
	ответственное лицо 
Централизованной бухгалтерии
	не позднее 4 (четырех)
рабочих дней со дня получения запроса
	сформирован документ, содержащий данные, отраженные в бюджетном учете и
необходимые для формирования отдельных разделов формы ЕФС-1
	для формирования Учреждением
соответствующих подразделов формы ЕФС-1 в сроки, установленные для формирования и представления в СФР
соответствующих подразделов формы

	11
	Сведения о начисленных страховых взносах на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний (раздел 2 формы ЕФС-1)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	формирование отчетности в сроки, установленные законодательством Российской Федерации
	ответственное лицо 
Централизованной бухгалтерии
	в сроки, установленные налоговым законодательств ом
	представление отчетности
	для представления отчетности в СФР в сроки, установленные законодательством Российской
Федерации

	12
	Расчет по страховым взносам (КНД 1151111)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	формирование отчетности в сроки, установленные законодательством Российской Федерации
	ответственное лицо 
Централизованной бухгалтерии
	в сроки, установленные налоговым законодательств ом
	представление отчетности в налоговые органы
	для представления в ФНС России в сроки, установленные законодательством Российской
Федерации




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	13
	Справка-подтверждение основного вида экономической деятельности
	Учреждение
	бумажный
	1) формирование Справки- подтверждения основного вида экономической
деятельности в срок, установленный законодательством Российской Федерации и направление в Централизованную бухгалтерию на подписание не позднее 4 (четырех) рабочих дней до срока
представления Справки- подтверждения в
территориальный орган СФР;
2) направление Справки- подтверждения после
подписания Централизованной бухгалтерией в
территориальный орган СФР
	руководитель (уполномоченное) лицо Учреждения,
главный бухгалтер (уполномоченное лицо) Централизованной бухгалтерии
	не позднее 2 (двух) рабочих дней до срока подтверждения основного вида экономической деятельности, установленного законодательств ом Российской Федерации
	подписание Справки - подтверждения основного вида экономической деятельности
	для представления Учреждением Заявления о подтверждении основного вида
экономической деятельности в
территориальный орган СФР

	14
	Статистическая отчетность, основанная исключительно на данных бюджетного учета (форма № П-2, форма № П-4, форма № 11-краткая, форма
№ П-2 (инвест))
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	формирование отчетности в сроки, установленные для формирования и
представления
соответствующих форм
	ответственное лицо Централизованной бухгалтерии
	в сроки, установленные для формирования и представления соответствующи х форм
статистического наблюдения
	представление форм
статистическог о наблюдения
	для представления отчетности в территориальные органы статистики в сроки, установленные для формирования и представления соответствующих
форм

	15
	Информация для составления статистической отчетности,
содержащей данные, отраженные в бюджетном учете (форма 1-Т (ГС)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	1) формирование информации о суммовых показателях, отраженных в бухгалтерском учете на основании запроса, полученного от Учреждения
(не позднее 5 (пяти) рабочих дней до срока, установленного для
представления отчетности);
2) направление в Учреждение
	ответственное лицо 
Централизованной бухгалтерии
	не позднее 2 (двух) рабочих дней до срока, установленного для
представления отчетности
	направление информации о суммовых показателях, отраженных в бухгалтерском учете
	для формирования Учреждением
статистической отчетности и территориальные
органы статистики в сроки, установленные для формирования и
представления




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	
	
	
	информацию не позднее 2 (двух) рабочих дней до срока, установленного для
представления отчетности
	
	
	
	соответствующих форм

	16
	Статистическая отчетность, не
содержащая данных, отраженных в бюджетном учете
	Учреждение
	электронный
	формирование отчетности в сроки, установленные для формирования и
представления
соответствующих форм
	ответственное лицо Учреждения

	в течение финансового года
	отражение в учете информации без ведения
аналитическог о учета,
необходимого для формирования статистической отчетности
	для формирования Учреждением
статистической отчетности и территориальные
органы статистики в сроки, установленные для формирования и представления
соответствующих форм

	17
	Приказ (распоряжение), письмо, иной документ главного распорядителя
бюджетных средств (далее – ГРБС), устанавливающий сроки представления бюджетной отчетности Учреждениям, подведомственным ГРБС
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление по мере издания (получения) документа, но не позднее 1 (первого) января года, следующего за
отчетным финансовым годом
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	формирование бюджетной
отчетности
	для представления бюджетной
отчетности в установленные сроки

	
15. Учет имущества казны


	1
	Информация о движении имущества казны городского округа Октябрьск Самарской области с
подтверждающими документами
	Учреждение
	электронный образ (скан-
копия)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
	ответственное лицо 
Учреждения

	в течение 5
(пяти) рабочих дней после
	отражение факта
хозяйственной
	для отражения в Журнале операций
по выбытию и




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	(постановление Администрации городского округа Октябрьск, распоряжение Росимущества
Самарской области, акт приема- передачи и т.д.)
	
	
	«Смета» ежемесячно не позднее 9 (девятого) рабочего дня месяца, следующего за
отчетным периодом
	
	получения документа в АС
«Смета»
	жизни в учете
	перемещению нефинансовых активов

	2
	Выписка их ЕГРН об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости / о
переходе прав на объект недвижимости при принятии в казну вновь выстроенных (созданных, в том числе хозяйственным способом), приобретенных, полученных в качестве выплаты дивидендов объектов
имущества с приложением решения (распоряжения) уполномоченного органа / распоряжения главного распорядителя бюджетных средств о
принятии в казну объектов имущества (при наличии)
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление электронных сведений из ЕГРН в Централизованную бухгалтерию не позднее рабочего дня, следующего за днем отражения сведений в ЕГРН
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	для отражения в Журнале по
прочим операциям

	3
	Выписка их ЕГРН об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости / о
переходе прав на объект недвижимости при принятии в казну объектов
имущества на основании нормативного правового акта, решения суда с приложением решения (распоряжения) уполномоченного органа / распоряжения главного распорядителя бюджетных средств (при наличии),
акта приема-передачи (при наличии), решения суда (при наличии)
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление электронных сведений из ЕГРН в Централизованную бухгалтерию не позднее рабочего дня, следующего за днем отражения сведений в ЕГРН
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	для отражения в Журнале по
прочим операциям

	4
	Извещение (ф.0504805) при безвозмездном поступлении
нефинансовых активов имущества
казны, полученное от передающей стороны
	
	
	
	
	
	
	

	4.1
	Извещение (ф.0504805) при безвозмездном поступлении
нефинансовых активов имущества казны, полученное от передающей
	Учреждение
	бумажный
	направление в Централизованную бухгалтерию не позднее 2-х рабочих дней со дня
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня,
следующего за днем получения
	заполнение извещения и подписание
ответственным
	для направления на бумажном
носителе Учреждению




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	стороны (при отсутствии функциональной возможности формирования и подписания в электронном виде передающей стороной)
	
	
	получения документа от передающей стороны
	
	документа
	Лицом Централизованной бухгалтерии, главным бухгалтером
Централизованной бухгалтерии
	для подписания

	4.2
	Извещение (ф.0504805) при безвозмездном поступлении
нефинансовых активов имущества казны, полученное от передающей стороны (продолжение подпункта 4.1)
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	1) подписание на бумажном носителе руководителем (уполномоченным лицом) Учреждения не позднее рабочего дня, следующего за днем получения заполненного и подписанного документа от уполномоченной организации;
2) направление передающей стороне документа на бумажном носителе не позднее 2 (двух) рабочих дней со дня подписания документа;
3) направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем
подписания документа
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа
	1) подтвержден ие показателей бюджетного учета;
2) направление требования о представлении первичных учетных документов (при
необходимости
)
	для обеспечения своевременного отражения в бухгалтерском учете бухгалтерских записей согласно первичному учетному документу

	4.3
	Извещение (ф.0504805) при безвозмездном поступлении
нефинансовых активов имущества казны, полученное от передающей
стороны (при наличии функциональной возможности формирования и
подписания в электронном виде передающей стороной)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	заполнение, подписание электронными подписями и направление Учреждению 
средствами АС «Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа от
передающей стороны (сформированного и
подписанного электронными подписями
	ответственное лицо Централизованной бухгалтерии,
главный бухгалтер Централизованной бухгалтерии
	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	заполнение извещения
	для направления Учреждению
для
подписания




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	
	
	
	уполномоченными лицами передающей стороны
средствами АС «Смета»)
	
	
	
	

	4.4
	Извещение (ф.0504805) при безвозмездном поступлении
нефинансовых активов имущества казны, полученное от передающей стороны (продолжение подпункта 4.3)
	Учреждение
	электронный
	подписание электронными подписями и направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем получения подписанного документа от Централизованной бухгалтерии
	руководитель (уполномоченное лицо) Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	1) подтвержден ие показателей бюджетного учета;
2) направление требования о представлении первичных учетных документов (при
необходимости
)
	1) для обеспечения своевременного отражения в бухгалтерском учете бухгалтерских записей согласно
первичному учетному документу;
2) для направления передающей стороне
средствами АС
«Смета» ответного извещения (уведомления о принятии документа) не позднее рабочего дня следующего за днем подписания
документа

	5
	Извещение (ф.0504805) при
безвозмездной передаче нефинансовых активов имущества казны
	
	
	
	
	
	
	

	5.1
	Извещение (ф.0504805) при
безвозмездной передаче нефинансовых активов имущества казны (при отсутствии функциональной возможности формирования и
подписания в электронном виде принимающей стороной)
	Централизованная бухгалтерия
	бумажный
	формирование средствами АС «Смета», и направление Учреждению не позднее 2 (двух) рабочих дней после получения решения (распоряжения) уполномоченного органа о
безвозмездной передаче нефинансовых активов имущества казны
	ответственное лицо Централизованной бухгалтерии,
главный бухгалтер Централизованной бухгалтерии
	не позднее 2-х рабочих дней, следующих за днем получения решения (распоряжения) в АС «Смета»
	заполнение извещения
	для направления Учреждению
для
подписания

	5.2
	Извещение (ф.0504805) при
безвозмездной передаче нефинансовых
	Учреждение
	бумажный,
электронный
	1) подписание руководителем
(уполномоченным лицом)
	ответственное лицо
Учреждения
	не позднее
рабочего дня,
	1) подтвержден
ие показателей
	1) для обеспечения
своевременного




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	активов имущества казны (продолжение подпункта 5.1)
	
	образ (скан- копия)
	Учреждения не позднее рабочего дня, следующего за днем получения заполненного документа от Централизованной бухгалтерии;
2) направление принимающей стороне не позднее 2-х рабочих дней со дня
подписания документа;
3) направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем получения подписанного документа от принимающей
стороны
	
	следующего за днем получения документа от Централизованной бухгалтерии
	бюджетного учета;
2) направление требования о представлении первичных учетных документов (при
необходимости
)
	отражения в бухгалтерском учете бухгалтерских записей согласно первичному учетному документу;
2) для направления принимающей стороне для
подписания извещения

	5.3
	Извещение (ф.0504805) при
безвозмездной передаче нефинансовых активов имущества казны (при наличии функциональной возможности формирования и подписания в электронном виде принимающей стороной)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	формирование, подписание электронными подписями и направление Учреждению
средствами АС «Смета» не позднее 2 (двух) рабочих дней после получения решения (распоряжения) уполномоченного органа о безвозмездной передаче
нефинансовых активов имущества казны
	ответственное лицо Централизованной бухгалтерии,
главный бухгалтер Централизованной бухгалтерии
	не позднее 2-х рабочих дней, следующих за днем получения решения (распоряжения) в АС «Смета»
	заполнение и подписание электронными подписями извещения
	для направления Учреждению
ета для
подписания электронными подписями

	5.4
	Извещение (ф.0504805) при
безвозмездной передаче нефинансовых активов имущества казны (продолжение подпункта 5.3)
	Учреждение
	электронный
	подписание электронными подписями и направление принимающей стороне средствами АС «Смета» не позднее рабочего дня, следующего за днем получения заполненного и
подписанного электронными подписями документа от Централизованной бухгалтерии
	ответственное лицо Учреждения,
руководитель (уполномоченное лицо) Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	документ подготовлен для
направления принимающей стороне
	- для направления принимающей стороне
средствами АС
«Смета» для подписания




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	5.5
	Извещение (ф.0504805) при
безвозмездной передаче нефинансовых активов (продолжение подпункта 5.4)
	Централизованная бухгалтерия
	электронный
	сверка показателей не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления подписанного документа от принимающей стороны
	ответственное лицо Централизованной бухгалтерии
	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	1) подтвержден ие показателей бюджетного учета;
2) направление требования о представлении первичных учетных документов (при
необходимости
)
	для обеспечения своевременного отражения в бухгалтерском учете бухгалтерских записей согласно первичному учетному документу

	6
	Первичные документы, подтверждающие безвозмездную передачу имущества между
правообладателями права оперативного управления, хозяйственного ведения, постоянного (бессрочного) пользования в случае если на отчетную дату право у передающей стороны прекращено в установленном порядке, а государственная регистрация права, предусмотренная законодательством Российской Федерации, у
принимающей стороны до срока представления в составе бюджетной отчетности Справки по
консолидируемым расчетам
(ф.0503125) на указанный объект не осуществлена
	
	
	
	
	
	
	

	6.1
	Извещение (ф.0504805) с приложением Выписки из ЕГРН при поступлении
имущества казны
	Учреждение
	бумажный/ электронный
	направление в Централизованную бухгалтерию не позднее 2 (двух) рабочих дней со дня получения документа от
передающей стороны
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	1) заполнение Извещения;
2) подписание ответственным лицом Централизованной бухгалтерии, главным бухгалтером
Централизованной бухгалтерии;
	для отражения в Журнале по
прочим операциям




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	
	
	
	
	
	
	3) отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	

	6.2
	Извещение (ф.0504805) с приложением Выписки из ЕГРН при выбытии
имущества казны
	Учреждение
	бумажный/ электронный
	направление в Централизованную бухгалтерию не позднее 2 (двух) рабочих дней со дня получения документа от принимающей стороны
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	1) заполнение Извещения;
2) подписание ответственным лицом Централизованной бухгалтерии, главным бухгалтером Централизованной бухгалтерии;
3) отражение факта
хозяйственной жизни в учете документов	
	для отражения в Журнале по
прочим операциям

	16. Иные документы





	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	1
	Уведомление (запрос) о поступлении первичных учетных документов, не соответствующих требованиям законодательства Российской
Федерации
	Централизованная бухгалтерия
	электронный образ (скан- копия)
	формирование уведомления (запроса) о поступлении
первичных учетных документов, не соответствующих требованиям
законодательства Российской Федерации не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня поступления документа, не соответствующего требованиям
законодательства Российской Федерации
	ответственное лицо Централизованной бухгалтерии
	в течение финансового года
	организация взаимодействи я с Учреждением для отражения фактов
хозяйственной жизни в случае получения
первичных учетных документов, не соответствующ их требованиям законодательст
ва Российской Федерации
	направление в Учреждение
для подготовки ответа

	2
	Ответ на уведомление о поступлении
первичных учетных документов, не соответствующих требованиям
	Учреждение
	электронный
образ (скан- копия)
	направление не позднее 1
(одного) рабочего дня после получения уведомления
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее
рабочего дня, следующего за
	организация
взаимодействи я с Учреждением
	для отражения в
регистрах бухгалтерского




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	законодательства Российской Федерации
	
	
	(запроса)
	
	днем получения документа в АС
«Смета»
	для отражения фактов
хозяйственной жизни в случае получения
первичных учетных документов, не соответствующ их требованиям законодательст ва Российской
Федерации
	учета

	3
	Доверенность на представление интересов Учреждения в налоговом органе, СФР
	Учреждение
	электронный
	формирование и направление в Централизованную бухгалтерию в случае
истечения срока доверенности на
представление интересов Учреждения
– не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня
подписания доверенности
	руководитель (уполномоченное лицо) Учреждения

	в сроки установленные законодательств ом Российской Федерации
	представление отчетности через телекоммуника ционные
каналы связи
	для организации представления отчетности в
налоговые органы,
СФР в рамках переданных полномочий по ведению
бюджетного учета

	4
	Распорядительный документ о перечне лиц, ответственных за взаимодействие и обмен электронными документами и электронными образами документов (приказ о назначении уполномоченных
лиц)
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление не позднее 1 (одного) рабочего дня после утверждения
	ответственное лицо Учреждения

	в сроки установленные законодательств ом Российской Федерации
	предоставлени е права доступа и распределение ролей в АС
«Смета»
	для организации работы в АС
«Смета»

	5
	Распорядительный документ о перечне лиц, наделенных правом подписи
первичных учетных документов, счетов-фактур, денежных и расчетных документов
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление ежегодно по состоянию на 01 января, при необходимости в течение года не позднее следующего рабочего дня со дня
утверждения приказа (распоряжения)
	ответственное лицо Учреждения

	в сроки, установленные законодательств ом Российской Федерации
	контроль за оформлением первичных учетных документов
направляемых Учреждением
в Централизованную бухгалтерию
	для
подтверждения права подписания документов должностными лицами Централизованной бухгалтерии




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	
	
	
	
	
	
	ую
организацию
	

	6
	Карточка образцов подписей к лицевым счетам (ф.0531753)
	Учреждение
	бумажный
	оформление Карточки образцов подписей к лицевым счетам (ф.0531753) не позднее 3 (трех) рабочих дней со дня получения информации о назначении (увольнении) должностных лиц
	ответственное лицо Учреждения,
руководитель (уполномоченное лицо) Учреждения

	не позднее 10
(десяти) рабочих дней со дня получения информации о
назначении (увольнении) должностных
лиц
	предоставлени е права
подписи должностным лицам Централизованной бухгалтерии
	для подписания
Карточки образцов подписей к лицевым счетам
(ф.0531753)
должностными лицами и
представления в казначейство

	7
	Документ, содержащий информацию о картодержателях по расчетным
дебетовым картам (корпоративные карты Учреждения)
	Учреждение
	электронный образ (скан- копия)
	направление документа по мере открытия карт
	руководитель (уполномоченное лицо) Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение дополнительны х сведений по подотчетным лицам
	для организации обработки информации в рамках
переданных полномочий по ведению
бюджетного учет

	8
	Заявки на расход (файлы), выгруженные Учреждением
из СУФД, для отражения операций на лицевых счетах
для учета операций по переданным полномочиям получателя бюджетных
	Учреждение
	электронный
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее следующего рабочего дня после поступления
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	отражение факта
хозяйственной жизни в учете
	для отражения в Журнале операций с безналичными
денежными средствами




	№ п/п
	Наименование документов/ информации
	Ответственный за подготовку/ ввод/
направление документа/ информации
	Вид представлени я документа/ информации
	Срок ввода/направления информации
	Ответственное лицо подписывающее, согласовывающее, направляющее документ
	Централизованная бухгалтерия
	Назначение документа

	
	
	
	
	
	
	Срок обработки документов
	Результат обработки документов
	

	
	средств (л/сч 14ХХХХХХХХХ)
	
	
	(формирования) документа
	
	
	
	

	9
	Отчет о состоянии лицевого счета для учета операций по переданным полномочиям получателя бюджетных средств (л/сч 14ХХХХХХХХХ)
	Учреждение
	электронный образ (скан- образ)
	направление в Централизованную бухгалтерию средствами АС
«Смета» не позднее следующего рабочего дня после поступления
(формирования) документа
	ответственное лицо Учреждения

	не позднее рабочего дня, следующего за днем получения документа в АС
«Смета»
	сверка
операций, проведенных на лицевом счете
	для сверки операций,
отраженных в Журнале операций с безналичными
денежными средствами

	10
	Требование ФНС России о представлении документов (информации)
	Централизованная бухгалтерия
	электронные сведения
	1) подготовка информации по Требованию ФНС России;
2) направление Требования ФНС России в Учреждение
по средствам АС Смета не позднее 1 рабочего дня со дня получения
	ответственное лицо Учреждения
	представление в ФНС в течение 10 (десяти) рабочих дней со дня получения
	взаимодействи е Учреждением для своевременног о
представления информации
по запросу ФНС
	направление информации в ФНС России

	10.1
	Требование ФНС России о представлении документов
(информации) (продолжение пункта 10)
	Учреждение
	электронные сведения
	направление информации по Требованию ФНС России средствам АС Смета не позднее 3 (трех) рабочих дней со дня получения запроса от
Централизованной бухгалтерии
	ответственное лицо Учреждения

	представление в ФНС в течение 10 (десяти) рабочих дней со дня получения
	подготовка информации по запросу ФНС
	направление информации в ФНС России









