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                                                     Приложение № 2  

к Учетной политике 
 

  

Наименование 

документа 

Создание (получение) документа Проверка документа Обработка документа Передача в архив 

Кол

- 

во 

экз. 

Ответст- 

венный 

за выписку 

Ответст- 

венный 

за оформ-

ление 

Срок 

испол- 

нения 

Ответст- 

венный 

за проверку 

Срок про-

верки 

Порядок 

(срок)  

представ- 

ления 

Кто пред-

став- 

ляет 

Ответст- 

венный за 

обработку 

Срок 

испол- 

нения 

От-

ветст- 

вен-

ный 

за пе-

редачу 

Срок 

передачи 

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

Кассовые операции 

Приходный кассо-

вый ордер 

(ф.0310001) 

1 Бухгалтер 

 

Бухгалтер 

 

по мере при-

ема денег 

Начальник 

филиала 

 

в течение 

дня  

в течение 

дня по мере 

приема денег 

Бухгалтер 

 

Бухгалтер 

 

не позже  

следую-

щего  

дня 

Про-

грам-

мист 

фили-

ала  

 

в течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

Расходный кассо-

вый ордер 

(ф.0310002) 

1 

 

Бухгалтер 

 

Бухгалтер 

 

по мере при-

ема денег 

Начальник 

филиала 

 

в течение 

дня  

в течение 

дня по мере 

выдаче денег 

Бухгалтер 

 

Бухгалтер 

 

не позже  

следую-

щего  

дня 

Про-

грам-

мист 

фили-

ала  

 

в течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

Журнал регистра-

ции приходных и 

расходных орде-

ров (ф.0310003)                 

 

 

 

 

 

1 Бухгалтер 

 

Бухгалтер 

 

по мере 

оформления 

ордеров 

Начальник 

филиала 

 

5 дней  1-ый день 

следующего 

месяца 

Бухгалтер 

 

Бухгалтер 

 

не позже  

следую-

щего  

дня 

Про-

грам-

мист 

фили-

ала  

 

в течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

Книга учета при-

нятых и выданных 

кассиром денеж-

1 Бухгалтер 

 

Бухгалтер 

 

В момент  

получения 

или выдачи 

Начальник 

филиала 

 

5 дней  1-ый день 

следующего 

месяца 

Бухгалтер 

 

Бухгалтер 

 

не позже  

следую-

щего  

Про-

грам-

мист 

в течение 

месяца, 

следую-



Наименование 

документа 

Создание (получение) документа Проверка документа Обработка документа Передача в архив 

Кол

- 

во 

экз. 

Ответст- 

венный 

за выписку 

Ответст- 

венный 

за оформ-

ление 

Срок 

испол- 

нения 

Ответст- 

венный 

за проверку 

Срок про-

верки 

Порядок 

(срок)  

представ- 

ления 

Кто пред-

став- 

ляет 

Ответст- 

венный за 

обработку 

Срок 

испол- 

нения 

От-

ветст- 

вен-

ный 

за пе-

редачу 

Срок 

передачи 

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

ных средств (ф. 

0310005) 

денег 

 

дня фили-

ала  

 

щем за 

текущим 

Кассовая книга (ф. 

0504514) 

1 Бухгалтер 

 

Бухгалтер 

 

после полу-

чения или 

выдачи денег 

 

Начальник 

филиала 

 

5 дней  1-ый день 

следующего 

месяца 

Бухгалтер 

 

Бухгалтер 

 

не позже  

следую-

щего  

дня 

Про-

грам-

мист 

фили-

ала  

 

в течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

Авансовый отчет 

(ф, 0504505) 

1 подотчетное 

лицо 

подотчетное 

лицо 

не позднее 3-

х дней срока, 

на который 

выдан аванс 

Руководи-

тель учре-

ждения или 

лицо им 

уполномо-

ченное 

 

2 дня не позднее 

3-х дней 

срока, на 

который вы-

дан аванс 

подотчет-

ное лицо 

Бухгалтер 

 

1 день Про-

грам-

мист 

фили-

ала  

 

в течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

Журналы операций, главная книга 

Журнал операций 

по счету "Касса" 

(ф. 0504071) 

1 Бухгалтер 

 

Бухгалтер 

 

ежедневно Начальник 

филиала, 

заместитель 

начальника 

филиала 

 

1 день 

 

2-ой день 

следующего 

месяца 

Бухгалтер 

 

Заместитель 

начальника 

филиала 

 

 

2 дня Про-

грам-

мист 

филиа-

ла  

 

в течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

Журналы опера-

ций с безналич-

ными денежными 

средствами (ф. 

0504071) 

1 

 

Бухгалтер 

 

Бухгалтер 

 

ежедневно Начальник 

филиала, 

заместитель 

начальника 

филиала 

 

2 дня 

 

6-ой рабочий 

день следу-

ющего меся-

ца 

Бухгалтер 

 

Заместитель 

начальника 

филиала 

 

 

3 дня Про-

грам-

мист 

филиа-

ла  

 

в течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

 

Журнал операций 

расчетов с подот-

четными лицами 

ф. 0504071) 

1 Бухгалтер 

 

Бухгалтер 

 

по мере со-

ставления 

первичных 

документов 

Начальник 

филиала, 

заместитель 

начальника 

филиала 

 

2 дня 

 

6-ой рабочий 

день следу-

ющего меся-

ца 

Бухгалтер 

 

Заместитель 

начальника 

филиала 

 

 

3 дня Про-

грам-

мист 

филиа-

ла  

 

в течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 
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Наименование 

документа 

Создание (получение) документа Проверка документа Обработка документа Передача в архив 

Кол

- 

во 

экз. 

Ответст- 

венный 

за выписку 

Ответст- 

венный 

за оформ-

ление 

Срок 

испол- 

нения 

Ответст- 

венный 

за проверку 

Срок про-

верки 

Порядок 

(срок)  

представ- 

ления 

Кто пред-

став- 

ляет 

Ответст- 

венный за 

обработку 

Срок 

испол- 

нения 

От-

ветст- 

вен-

ный 

за пе-

редачу 

Срок 

передачи 

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

Журналы опера-

ций расчетов с 

поставщиками и 

подрядчиками (ф. 

0504071) 

1 Бухгалтер 

 

Бухгалтер 

 

по мере со-

ставления 

первичных 

документов 

Начальник 

филиала, 

заместитель 

начальника 

филиала 

 

 

5 дней 

 

16-ый рабо-

чий день 

следующего 

месяца 

Бухгалтер 

 

Заместитель 

начальника 

филиала 

 

 

5 дней Про-

грам-

мист 

филиа-

ла  

 

в течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

 

Журнал операций 

расчетов по оплате 

труда, денежному 

довольствию и 

стипендиям (ф. 

0504071) 

1 Бухгалтер 

 

Бухгалтер 

 

по мере со-

ставления 

свода 

Расчетно-

платежных 

ведомостей 

 

Начальник 

филиала, 

заместитель 

начальника 

филиала 

 

5 дней 11-ый рабо-

чий день 

следующего 

месяца 

Бухгалтер 

 

Заместитель 

начальника 

филиала 

 

 

5 дней Про-

грам-

мист 

филиа-

ла  

 

в течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

 

Журналы опера-

ций по выбытию и 

перемещению не-

финансовых акти-

вов (ф. 0504071) 

1 Бухгалтер 

 

Бухгалтер 

 

по мере со-

ставления 

первичных 

документов 

Начальник 

филиала, 

заместитель 

начальника 

филиала 

 

5 дней 11-ый рабо-

чий день 

следующего 

месяца 

Бухгалтер 

 

Заместитель 

начальника 

филиала 

 

 

5 дней Про-

грам-

мист 

филиа-

ла  

 

в течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

Журналы опера-

ций расчетов с 

дебиторами по 

доходам (ф. 

0504071) 

1 

 

Бухгалтер 

по учету опе-

раций расче-

тов с дебито-

рами по до-

ходам 

Бухгалтер 

по учету опе-

раций расче-

тов с дебито-

рами по дохо-

дам 

по мере со-

ставления 

первичных 

документов 

Начальник 

филиала, 

заместитель 

начальника 

филиала 

 

5 дней 11-ый рабо-

чий день 

следующего 

месяца 

Бухгалтер 

по учету опе-

раций расчетов 

с дебиторами 

по доходам 

Заместитель 

начальника 

филиала 

 

 

5 дней Про-

грам-

мист 

филиа-

ла  

 

в течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

Журналы опера-

ций по прочим 

операциям (ф. 

0504071) 

1 Бухгалтер 

 

Бухгалтер 

 

 

ежемесячно 

Начальник 

филиала, 

заместитель 

начальника 

филиала 

 

5 дней 11-ый рабо-

чий день 

следующего 

месяца 

Бухгалтер 

 

Заместитель 

начальника 

филиала 

 

 

5 дней Про-

грам-

мист 

филиа-

ла  

 

в течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

Журналы опера-

ций по санкциони-

рованию (ф. 

0504071) 

1 Экономист, 

бухгалтер по 

учету опера-

ций по санк-

Экономист, 

бухгалтер по 

учету опера-

ций по санк-

 

ежемесячно  

Начальник 

филиала, 

заместитель 

начальника 

5 дней 11-ый рабо-

чий день 

следующего 

месяца 

Экономист, 

бухгалтер по 

учету опера-

ций по санк-

Заместитель 

начальника 

филиала 

 

5 дней Про-

грам-

мист 

филиа-

в течение 

месяца, 

следую-

щем за 
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Наименование 

документа 

Создание (получение) документа Проверка документа Обработка документа Передача в архив 

Кол

- 

во 

экз. 

Ответст- 

венный 

за выписку 

Ответст- 

венный 

за оформ-

ление 

Срок 

испол- 

нения 

Ответст- 

венный 

за проверку 

Срок про-

верки 

Порядок 

(срок)  

представ- 

ления 

Кто пред-

став- 

ляет 

Ответст- 

венный за 

обработку 

Срок 

испол- 

нения 

От-

ветст- 

вен-

ный 

за пе-

редачу 

Срок 

передачи 

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

ционирова-

нию 

ционирова-

нию 

филиала 

 

ционированию  ла  

 

текущим 

Журналы реги-

страции обяза-

тельств (ф. 

0504064) 

1 Экономист 

по МЗ, бух-

галтера 

 

Экономист 

по МЗ, бух-

галтера 

 

 

ежемесячно  

Начальник 

филиала, 

заместитель 

начальника 

филиала 

 

3 дня 11-ый рабо-

чий день 

следующего 

месяца 

Экономист 

по МЗ, бух-

галтера 

 

Заместитель 

начальника 

филиала 

 

 

5 дней Про-

грам-

мист 

филиа-

ла  

 

в течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

Бухгалтерская 

справка (ф. 

0504833) 

1 Бухгалтер 

 

Бухгалтер По мере воз-

никновения 

Начальник 

отдела 

5 дней по 

окончании 

текущего 

месяца 

По мере воз-

никновения 

Бухгалтер Начальник 

отдела 

Ежеме-

сячно 

Про-

грам-

мист 

филиа-

ла  

 

в течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

Главная книга (ф. 

0504072) 

1 Заместитель 

начальника 

филиала 

 

 

Заместитель 

начальника 

филиала 

 

 

ежемесячно Начальник 

филиала 

3 дня Последний 

рабочий день 

следующего 

месяца за 

отчетный 

период 

Заместитель 

начальника 

филиала 

 

 

Заместитель 

начальника 

филиала 

 

 

3 дня Про-

грам-

мист 

филиа-

ла  

 

в течение 

месяца 

следую-

щим за 

отчетным 

годом 

Учет основных средств и материальных запасов 

Акты о приеме-

передаче объектов 

нефинансовых 

активов (ф. 

0504101) 

 Материаль-

но-

ответствен-

ное лицо 

(служебная 

записка о 

приеме-

передаче 

здания (со-

оружения), 

объектов 

основных 

средств, 

групп объ-

Материаль-

но-

ответствен-

ное лицо  

В течении 

10дней после 

передачи не-

финансовых 

активов 

Комиссия 

по поступ-

лению и 

выбытию 

активов  

3 дня В 3-х днев-

ный срок 

после утвер-

ждения ру-

ководителем 

Материаль-

но-

ответствен-

ное лицо  

Бухгалтера 

 

В 3-х 

дневный 

срок по-

сле по-

лучения 

Про-

грам-

мист 

фили-

ала  

 

в течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 
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Наименование 

документа 

Создание (получение) документа Проверка документа Обработка документа Передача в архив 

Кол

- 

во 

экз. 

Ответст- 

венный 

за выписку 

Ответст- 

венный 

за оформ-

ление 

Срок 

испол- 

нения 

Ответст- 

венный 

за проверку 

Срок про-

верки 

Порядок 

(срок)  

представ- 

ления 

Кто пред-

став- 

ляет 

Ответст- 

венный за 

обработку 

Срок 

испол- 

нения 

От-

ветст- 

вен-

ный 

за пе-

редачу 

Срок 

передачи 

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

ектов ос-

новных 

седств) 

Акты о списании 

объектов нефи-

нансовых активов 

(кроме автотранс-

портных средств)  

(ф. 0504104) 

 

 Материаль-

но-

ответствен-

ное лицо 

(служебная 

записка о 

списании 

объекта ос-

новных 

средств, 

исключен-

ных объек-

тов библио-

течного 

фонда) 

Материаль-

но-

ответствен-

ное лицо  

В 3-х дневный 

срок после 

поступления 

служебной 

записки 

Комиссия 

по поступ-

лению и 

выбытию 

активов  

3 дня В 3-х днев-

ный срок 

после утвер-

ждения ру-

ководителем 

Материаль-

но-

ответствен-

ное лицо  

Бухгалтера 

 

В 3-х 

дневный 

срок по-

сле по-

лучения 

Про-

грам-

мист 

фили-

ала  

 

в течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

Накладная на 

внутреннее пере-

мещение объектов 

нефинансовых 

активов (ф. 

0504102) 

 Материаль-

но-

ответствен-

ное лицо  

Материаль-

но-

ответствен-

ное лицо  

По мере со-

вершения 

операции 

Материаль-

но-

ответствен-

ное лицо  

3 дня В 3-х днев-

ный срок 

после подпи-

сания участ-

никами сто-

рон 

Материаль-

но-

ответствен-

ное лицо  

Бухгалтера 

 

В 3-х 

дневный 

срок по-

сле по-

лучения 

Про-

грам-

мист 

фили-

ала  

 

в течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

Требование-

накладная (ф. 

0504204) 

 Материаль-

но-

ответствен-

ное лицо  

Материаль-

но-

ответствен-

ное лицо  

По мере со-

вершения 

операции 

Материаль-

но-

ответствен-

ное лицо  

3 дня В 3-х днев-

ный срок 

после подпи-

сания участ-

никами сто-

рон 

Материаль-

но-

ответствен-

ное лицо  

Бухгалтера 

 

В 3-х 

дневный 

срок по-

сле по-

лучения 

Про-

грам-

мист 

фили-

ала  

 

в течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

Меню-требование 

на выдачу продук-

тов питания 

(ф0504202) 

 Материаль-

но-

ответствен-

ное лицо  

Материаль-

но-

ответствен-

ное лицо  

Ежедневно 

 

Руководи-

тель учре-

ждения 

3 дня 2 раза в не-

делю 

Материаль-

но-

ответствен-

ное лицо  

Бухгалтера 

 

В 3-х 

дневный 

срок по-

сле по-

лучения 

Про-

грам-

мист 

фили-

ала  

в течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 



Наименование 

документа 

Создание (получение) документа Проверка документа Обработка документа Передача в архив 

Кол

- 

во 

экз. 

Ответст- 

венный 

за выписку 

Ответст- 

венный 

за оформ-

ление 

Срок 

испол- 

нения 

Ответст- 

венный 

за проверку 

Срок про-

верки 

Порядок 

(срок)  

представ- 

ления 

Кто пред-

став- 

ляет 

Ответст- 

венный за 

обработку 

Срок 

испол- 

нения 

От-

ветст- 

вен-

ный 

за пе-

редачу 

Срок 

передачи 

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

 

Накладная на от-

пуск материалов 

(материальных 

ценностей) на сто-

рону  (ф. 0504205) 

 Материаль-

но-

ответствен-

ное лицо  

Материаль-

но-

ответствен-

ное лицо  

По мере со-

вершения 

операции 

Материаль-

но-

ответствен-

ное лицо  

3 дня В 3-х днев-

ный срок 

после прове-

дения меро-

приятия 

Материаль-

но-

ответствен-

ное лицо  

Бухгалтера 

 

В 3-х 

дневный 

срок по-

сле по-

лучения 

Про-

грам-

мист 

фили-

ала  

 

в течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

Приходный ордер 

на приемку мате-

риальных ценно-

стей (нефинансо-

вых активов) (ф. 

0504207) 

 Материаль-

но-

ответствен-

ное лицо  

Материаль-

но-

ответствен-

ное лицо  

По мере со-

вершения 

операции 

Материаль-

но-

ответствен-

ное лицо  

3 дня до 28-

30числа 

каждого ме-

сяца 

 

Материаль-

но-

ответствен-

ное лицо  

Бухгалтера 

 

В 3-х 

дневный 

срок по-

сле по-

лучения 

Про-

грам-

мист 

фили-

ала  

 

в течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

Ведомость выдачи 

товарно-

материальных 

ценностей на нуж-

ды учреждения 

(ф0504210) 

 Материаль-

но-

ответствен-

ное лицо  

Материаль-

но-

ответствен-

ное лицо  

По мере со-

вершения 

операции 

Материаль-

но-

ответствен-

ное лицо  

3 дня до 28-

30числа 

каждого ме-

сяца 

 

Материаль-

но-

ответствен-

ное лицо  

Бухгалтера 

 

В 3-х 

дневный 

срок по-

сле по-

лучения 

Про-

грам-

мист 

фили-

ала  

 

в течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

Акт списания ма-

териальных запа-

сов (ф0504230) 

 Материаль-

но-

ответствен-

ное лицо 

филиала, 

города  

Материаль-

но-

ответствен-

ное лицо 

филиала, 

города  

По мере со-

вершения 

операции 

Комиссия 

по поступ-

лению и 

выбытию 

активов  

3 дня до 28-

30числа 

каждого ме-

сяца 

 

Материаль-

но-

ответствен-

ное лицо  

Бухгалтера 

 

В 3-х 

дневный 

срок по-

сле по-

лучения 

Про-

грам-

мист 

фили-

ала  

 

в течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

Акт выполненных 

работ 

 Материаль-

но-

ответствен-

ное лицо  

Материаль-

но-

ответствен-

ное лицо  

По мере со-

вершения 

операции 

Руководи-

тель учре-

ждения, его 

заместители 

3 дня до 28-

30числа 

каждого ме-

сяца 

 

Материаль-

но-

ответствен-

ное  

Бухгалтера 

 

В 3-х 

дневный 

срок по-

сле по-

лучения 

Про-

грам-

мист 

фили-

ала  

 

в течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

Акт установки 

запчастей  

 Механик, 

водитель 

Механик, 

водитель 

По мере со-

вершения 

операции 

Руководи-

тель учре-

ждения, его 

заместители 

3 дня до 28-

30числа 

каждого ме-

сяца 

Механик, 

водитель 

Бухгалтера 

 

В 3-х 

дневный 

срок по-

сле по-

Про-

грам-

мист 

фили-

в течение 

месяца, 

следую-

щем за 



Наименование 

документа 

Создание (получение) документа Проверка документа Обработка документа Передача в архив 

Кол

- 

во 

экз. 

Ответст- 

венный 

за выписку 

Ответст- 

венный 

за оформ-

ление 

Срок 

испол- 

нения 

Ответст- 

венный 

за проверку 

Срок про-

верки 

Порядок 

(срок)  

представ- 

ления 

Кто пред-

став- 

ляет 

Ответст- 

венный за 

обработку 

Срок 

испол- 

нения 

От-

ветст- 

вен-

ный 

за пе-

редачу 

Срок 

передачи 

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

 лучения ала  

 

текущим 

Акт о списании 

мягкого и хозяй-

ственного инвен-

таря (ф.0504143) 

2 Материаль-

но-

ответствен-

ное лицо  

Материаль-

но-

ответствен-

ное лицо  

По мере со-

вершения 

операции 

Комиссия 

по поступ-

лению и 

выбытию 

активов  

3 дня до 28-

30числа 

каждого ме-

сяца 

 

Материаль-

но-

ответствен-

ное лицо  

Бухгалтера 

 

В 3-х 

дневный 

срок по-

сле по-

лучения 

Про-

грам-

мист 

фили-

ала  

 

в течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

Книга учета блан-

ков строгой отчет-

ности (ф.0504045) 

 Материаль-

но-

ответствен-

ное лицо  

Материаль-

но-

ответствен-

ное лицо  

По мере со-

вершения 

операции 

Комиссия 

по поступ-

лению и 

выбытию 

активов  

3 дня до 28-

30числа 

каждого ме-

сяца 

 

Материаль-

но-

ответствен-

ное лицо  

Не требует 

обработки 

 

 Про-

грам-

мист 

фили-

ала  

 

в течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

Акт списания 

бланков строгой 

отчетности 

(ф.0504816) 

 Материаль-

но-

ответствен-

ное лицо  

Материаль-

но-

ответствен-

ное лицо  

По мере со-

вершения 

операции 

комиссия 

по поступ-

лению и 

выбытию 

активов 

 

3 дня до 28-

30числа 

каждого ме-

сяца 

 

Материаль-

но-

ответствен-

ное лицо  

Бухгалтера 

 

В 3-х 

дневный 

срок по-

сле по-

лучения 

Про-

грам-

мист 

фили-

ала  

 

в течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

Договор пожерт-

вования (с прило-

жением: перечень 

имущества; заяв-

ление от жертво-

вателя; накладные; 

товарные чеки или 

акт оценки; отчет 

об исполнении) 

 Материаль-

но-

ответствен-

ное лицо 

(служебная 

записка, 

распоряже-

ние руково-

дителя 

учрежде-

ния) 

Материаль-

но-

ответствен-

ное лицо  

По мере со-

вершения 

операции 

Руководи-

тель учре-

ждения, его 

заместители 

3 дня до 28-

30числа 

каждого ме-

сяца 

 

Материаль-

но-

ответствен-

ное лицо   

Бухгалтера 

 

В 3-х 

дневный 

срок по-

сле по-

лучения 

Про-

грам-

мист 

фили-

ала  

 

в течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

Договор безвоз-

мездного пользо-

вания (с приложе-

нием: перечень 

 Материаль-

но-

ответствен-

ное лицо 

Материаль-

но-

ответствен-

ное лицо  

По мере со-

вершения 

операции 

Руководи-

тель учре-

ждения, его 

заместители 

3 дня до 28-

30числа 

каждого ме-

сяца 

Материаль-

но-

ответствен-

ное лицо  

Бухгалтера 

 

В 3-х 

дневный 

срок по-

сле по-

Про-

грам-

мист 

фили-

в течение 

месяца, 

следую-

щем за 



Наименование 

документа 

Создание (получение) документа Проверка документа Обработка документа Передача в архив 

Кол

- 

во 

экз. 

Ответст- 

венный 

за выписку 

Ответст- 

венный 

за оформ-

ление 

Срок 

испол- 

нения 

Ответст- 

венный 

за проверку 

Срок про-

верки 

Порядок 

(срок)  

представ- 

ления 

Кто пред-

став- 

ляет 

Ответст- 

венный за 

обработку 

Срок 

испол- 

нения 

От-

ветст- 

вен-

ный 

за пе-

редачу 

Срок 

передачи 

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

имущества; заяв-

ление от сотруд-

ника; акт оценки; 

отчет об исполне-

нии) 

(служебная 

записка, 

распоряже-

ние руково-

дителя 

учрежде-

ния) 

 лучения ала  

 

текущим 

Путевой лист: лег-

кового автомоби-

ля(ф 0345001) ав-

тобуса (ф 0345007) 

груз.автом (ф 

0345005) 

 Водитель Водитель До 10 числа 

месяца, сле-

дующего за 

отчетным 

Руководи-

тель учре-

ждения, его 

заместите-

ли, механик 

3 дня До 10 числа 

месяца, сле-

дующего за 

отчетным 

Водитель Бухгалтера 

 

В 3-х 

дневный 

срок по-

сле по-

лучения 

Про-

грам-

мист 

фили-

ала  

 

в течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

Журнал учета 

движения путевых 

листов 

 Водитель Водитель Ежемесячно Руководи-

тель учре-

ждения, его 

заместите-

ли, механик 

3 дня До 5 числа 

месяца, сле-

дующего за 

отчетным 

Водитель Бухгалтера 

 

В 3-х 

дневный 

срок по-

сле по-

лучения 

Про-

грам-

мист 

фили-

ала  

 

в течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

Оборотные ведо-

мости по нефи-

нансовым активам 

(ф.0504035), обо-

ротная ведомость 

(ф.0504036) 

 Бухгалтера 

 

Бухгалтера 

 

20 числа (по-

сле закрытия 

отчетного 

периода в 

программе 

Парус)  

Заместитель 

начальника 

филиала, 

начальники 

отделов 

 

3 дня 20 числа (по-

сле закрытия 

отчетного 

периода в 

программе 

Парус) 

Бухгалтера 

 

Бухгалтера 

 

3 дня Про-

грам-

мист 

фили-

ала  

 

В течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

Инвентаризацион-

ная опись (сличи-

тельная ведо-

мость) по объек-

там нефинансовых 

активов (ф 

0504087);  

электронные ин-

вентаризационные 

описи (ф 0504087). 

 Комиссия 

учреждения 

Комиссия 

учреждения 

По приказу о 

сроках  про-

ведения ин-

вентаризации  

Председа-

тель комис-

сии учре-

ждения 

 

3 дня По приказу о 

сроках  про-

ведения ин-

вентариза-

ции 

Комиссия 

учреждения 

Бухгалтера 

 

3 дня Про-

грам-

мист 

фили-

ала  

 

По окон-

чании ин-

вентариза-

ции  



Наименование 

документа 

Создание (получение) документа Проверка документа Обработка документа Передача в архив 

Кол

- 

во 

экз. 

Ответст- 

венный 

за выписку 

Ответст- 

венный 

за оформ-

ление 

Срок 

испол- 

нения 

Ответст- 

венный 

за проверку 

Срок про-

верки 

Порядок 

(срок)  

представ- 

ления 

Кто пред-

став- 

ляет 

Ответст- 

венный за 

обработку 

Срок 

испол- 

нения 

От-

ветст- 

вен-

ный 

за пе-

редачу 

Срок 

передачи 

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

Ведомость рас-

хождений по ре-

зультатам инвен-

таризации (ф 

0504092) 

 Комиссия 

учреждения 

Комиссия 

учреждения 

При обнару-

жении рас-

хождений 

Председа-

тель комис-

сии учре-

ждения 

 

3 дня По приказу о 

сроках  про-

ведения ин-

вентариза-

ции 

Комиссия 

учреждения 

Бухгалтера 

 

3 дня Про-

грам-

мист 

фили-

ала  

 

По окон-

чании ин-

вентариза-

ции 

Акт о результатах 

инвентаризации 

(ф0504835) 

 Комиссия 

учреждения 

Комиссия 

учреждения 

При обнару-

жении рас-

хождений 

Руководи-

тель учре-

ждения, его 

заместители 

 

3 дня По приказу о 

сроках  про-

ведения ин-

вентариза-

ции 

Комиссия 

учреждения 

Бухгалтера 

 

3 дня Про-

грам-

мист 

фили-

ала  

 

По окон-

чании ин-

вентариза-

ции 

Карточка учета 

средств и расчетов 

(ф0504051)  

 Бухгалтера 

 

Бухгалтера 

 

Ежегодно  Начальник 

филиала, 

его заме-

стители, 

начальники 

отделов 

 

5 дней Ежегодно Бухгалтера 

 

Бухгалтера 

 

5 дней Про-

грам-

мист 

фили-

ала  

 

В течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

Инвентарная кар-

точка учета нефи-

нансовых активов 

(ф 0504031); ин-

вентарная карточ-

ка группового уче-

та  нефинансовых 

активов 

(ф0504032)  

 Бухгалтера 

 

Бухгалтера 

 

Ежегодно Начальник 

филиала, 

его заме-

стители, 

начальники 

отделов 

 

5 дней Ежегодно Бухгалтера 

 

Бухгалтера 

 

5 дней Про-

грам-

мист 

фили-

ала  

 

В течение 

месяца 

следую-

щим за 

отчетным 

годом 

Опись инвентар-

ных карточек по 

учету нефинансо-

вых активов 

(ф0504033) 

 Бухгалтера 

 

Бухгалтера 

 

Ежегодно Начальник 

филиала, 

его заме-

стители, 

начальник 

отдела 

 

5 дней Ежегодно Бухгалтера 

 

Бухгалтера 

 

5 дней Про-

грам-

мист 

фили-

ала  

 

В течение 

месяца 

следую-

щим за 

отчетным 

годом 



Наименование 

документа 

Создание (получение) документа Проверка документа Обработка документа Передача в архив 

Кол

- 

во 

экз. 

Ответст- 

венный 

за выписку 

Ответст- 

венный 

за оформ-

ление 

Срок 

испол- 

нения 

Ответст- 

венный 

за проверку 

Срок про-

верки 

Порядок 

(срок)  

представ- 

ления 

Кто пред-

став- 

ляет 

Ответст- 

венный за 

обработку 

Срок 

испол- 

нения 

От-

ветст- 

вен-

ный 

за пе-

редачу 

Срок 

передачи 

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

Инвентарный спи-

сок нефинансовых 

активов (0504034) 

 Материаль-

но-

ответствен-

ное лицо  

Материаль-

но-

ответствен-

ное лицо  

Ежегодно Руководи-

тель учре-

ждения, его 

заместители 

5 дней Не нуждает-

ся в обработ-

ке 

   Про-

грам-

мист 

фили-

ала  

 

В течение 

месяца 

следую-

щим за 

отчетным 

годом 

Карточка количе-

ственно-

суммового учета 

(ф 0504041) 

 Бухгалтера 

 

Бухгалтера 

 

Ежегодно Начальник 

филиала, 

его заме-

стители, 

начальник 

отдела 

 

5 дней Ежегодно Бухгалтера 

 

Бухгалтера 

 

5 дней Про-

грам-

мист 

фили-

ала  

 

В течение 

месяца 

следую-

щим за 

отчетным 

годом 

Извещение (ф 

0504805) 

 Бухгалтера 

 

Бухгалтера 

 

По мере воз-

никновения 

Начальник 

филиала, 

его заме-

стители, 

начальник 

отдела 

 

3 дня По мере воз-

никновения 

Бухгалтера 

 

Бухгалтера 

 

3 дня Про-

грам-

мист 

фили-

ала  

 

В течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

Бухгалтерская 

справка (ф. 

0504833) 

1 Бухгалтер 

 

Бухгалтер По мере воз-

никновения 

Начальник 

отдела 

5 дней по 

окончании 

текущего 

месяца 

По мере воз-

никновения 

Бухгалтер Начальник 

отдела 

Ежеме-

сячно 

Про-

грам-

мист 

филиа-

ла  

 

в течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

 

 

 

 

 

 

Расчеты с поставщиками и подрядчиками 

  

 

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



Наименование 

документа 

Создание (получение) документа Проверка документа Обработка документа Передача в архив 

Кол

- 

во 

экз. 

Ответст- 

венный 

за выписку 

Ответст- 

венный 

за оформ-

ление 

Срок 

испол- 

нения 

Ответст- 

венный 

за проверку 

Срок про-

верки 

Порядок 

(срок)  

представ- 

ления 

Кто пред-

став- 

ляет 

Ответст- 

венный за 

обработку 

Срок 

испол- 

нения 

От-

ветст- 

вен-

ный 

за пе-

редачу 

Срок 

передачи 

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

Договор (без про-

ведения конкурс-

ных процедур) 

 Лицо, назна-

ченное руко-

водителем 

Лицо, 

назначенное 

руководите-

лем 

По мере за-

ключения до-

говора  

Руководи-

тель учре-

ждения, его 

заместители 

В день пред-

ставления 

 

Не менее, 

чем за 10 

дней до пла-

нируемой 

даты заклю-

чения дого-

вора с един-

ственным 

поставщиком 

Лицо, назна-

ченное руко-

водителем 

Специа-

лист по 

муници-

пальному 

заказу 

В день 

поступле-

ния 

Про-

грам-

мист 

филиа-

ла  

 

В течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

Договор (с прове-

дением конкурс-

ных процедур) 

 Лицо, назна-

ченное руко-

водителем 

Лицо, 

назначенное 

руководите-

лем 

По мере за-

ключения до-

говора  

Руководи-

тель учре-

ждения, его 

заместители 

В день пред-

ставления 

 

Не менее, 

чем за 15 

дней до дня 

размещения 

извещения о 

проведении 

торгов 

Лицо, назна-

ченное руко-

водителем 

Специа-

лист по 

муници-

пальному 

заказу 

В день 

поступле-

ния 

Про-

грам-

мист 

филиа-

ла  

 

В течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

Счета, счета-

фактуры, наклад-

ные по договорам 

поставки товаров 

 Материально-

ответствен-

ное лицо  

Материаль-

но-

ответствен-

ное лицо  

По мере за-

ключения до-

говора  

Руководи-

тель учре-

ждения, его 

заместители 

1-2 дня 1-2 дня после 

заключения 

договора 

поставки; 1-2 

дня по факту 

поставки 

товара. 

Материаль-

но-

ответствен-

ное лицо  

Бухгалтер 

 

1-3 дня Про-

грам-

мист 

филиа-

ла  

 

В течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

Счета, счета-

фактуры, акты 

оказанных услуг 

по договорам с 

поставщиками 

коммунальных  

услуг 

 Лицо, назна-

ченное руко-

водителем 

Лицо, 

назначенное 

руководите-

лем 

На следую-

щий день по-

сле подписа-

ния акта ока-

занных услуг  

Руководи-

тель учре-

ждения, его 

заместите-

ли, энерге-

тик 

1-2 дня На следую-

щий день 

после подпи-

сания акта,  

оказанных 

услуг  

Лицо, назна-

ченное руко-

водителем 

Бухгалтер 

 

1-3 дня Про-

грам-

мист 

филиа-

ла  

 

В течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

Счета, счета-

фактуры, акты 

выполненных ра-

бот, оказанных 

услуг по догово-

 Лицо, назна-

ченное руко-

водителем 

Лицо, 

назначенное 

руководите-

лем 

На следую-

щий день по-

сле подписа-

ния акта вы-

полненных 

Руководи-

тель учре-

ждения, его 

заместители 

1-2 дня 1-2 дня после 

подписания 

акта выпол-

ненных ра-

бот, оказан-

Лицо, назна-

ченное руко-

водителем 

Бухгалтер 

 

1-3 дня Про-

грам-

мист 

филиа-

ла  

В течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 



Наименование 

документа 

Создание (получение) документа Проверка документа Обработка документа Передача в архив 

Кол

- 

во 

экз. 

Ответст- 

венный 

за выписку 

Ответст- 

венный 

за оформ-

ление 

Срок 

испол- 

нения 

Ответст- 

венный 

за проверку 

Срок про-

верки 

Порядок 

(срок)  

представ- 

ления 

Кто пред-

став- 

ляет 

Ответст- 

венный за 

обработку 

Срок 

испол- 

нения 

От-

ветст- 

вен-

ный 

за пе-

редачу 

Срок 

передачи 

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

рам с поставщи-

ками услуг связи 

работ, оказан-

ных услуг  

ных услуг   

Счета, счета-

фактуры, акты 

выполненных ра-

бот по договорам с 

поставщиками  

услуг по содержа-

нию имущества 

 Лицо, назна-

ченное руко-

водителем 

Лицо, 

назначенное 

руководите-

лем 

На следую-

щий день по-

сле подписа-

ния акта вы-

полненных 

работ, оказан-

ных услуг  

Руководи-

тель учре-

ждения, его 

заместители 

1-2 дня 1-2 дня после 

подписания 

акта выпол-

ненных ра-

бот, оказан-

ных услуг  

Лицо, назна-

ченное руко-

водителем 

Бухгалтер 

 

1-3 дня Про-

грам-

мист 

филиа-

ла  

 

В течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

Счета, счета-

фактуры, акты 

выполненных ра-

бот по договорам с 

поставщиками 

прочих работ, 

услуг 

 Лицо, назна-

ченное руко-

водителем 

Лицо, 

назначенное 

руководите-

лем 

На следую-

щий день по-

сле подписа-

ния акта вы-

полненных 

работ, оказан-

ных услуг  

Руководи-

тель учре-

ждения, его 

заместители 

1-2 дня 1-2 дня после 

подписания 

акта выпол-

ненных ра-

бот, оказан-

ных услуг  

Лицо, назна-

ченное руко-

водителем 

Бухгалтер 

 

1-3 дня Про-

грам-

мист 

филиа-

ла  

 

В течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

Акты сверок по 

договорам постав-

ки товаров 

 Бухгалтер  

 

Бухгалтер  

 

Не менее од-

ного раза в 

год, если дру-

гое не преду-

смотрено до-

говором 

Руководи-

тель учре-

ждения, его 

заместители 

1-3 дня В течение 2-

3х дней по-

сле получе-

ния от по-

ставщика 

Бухгалтер  

 

Бухгалтер 

 

1-3 дня Про-

грам-

мист 

филиа-

ла  

 

В течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

Акты сверок по 

договорам с по-

ставщиками работ, 

услуг 

 Бухгалтер  

 

Бухгалтер  

 

Не менее од-

ного раза в 

год, если дру-

гое не преду-

смотрено до-

говором 

Руководи-

тель учре-

ждения, его 

заместители 

1-3 дня В течение 2х 

дней после 

получения от 

поставщика 

Бухгалтер  

 

Бухгалтер 

 

1-3 дня Про-

грам-

мист 

филиа-

ла  

 

В течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

Расчеты по оплате труда  

Приказ о принятии 

на работу, пере-

мещении 

 Делопроиз-

водители  

 

Делопроиз-

водители  

 

В день изда-

ния.  

Руководи-

тель учре-

ждения, его 

заместители 

В день по-

ступления 

В день изда-

ния.  

Делопроиз-

водители  

 

Бухгалтер 

 

 

В день 

поступле-

ния 

Про-

грам-

мист 

филиа-

ла  

 

В течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 



Наименование 

документа 

Создание (получение) документа Проверка документа Обработка документа Передача в архив 

Кол

- 

во 

экз. 

Ответст- 

венный 

за выписку 

Ответст- 

венный 

за оформ-

ление 

Срок 

испол- 

нения 

Ответст- 

венный 

за проверку 

Срок про-

верки 

Порядок 

(срок)  

представ- 

ления 

Кто пред-

став- 

ляет 

Ответст- 

венный за 

обработку 

Срок 

испол- 

нения 

От-

ветст- 

вен-

ный 

за пе-

редачу 

Срок 

передачи 

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

Приказ об уволь-

нении 

 Делопроиз-

водители  

 

Делопроиз-

водители  

 

Не позднее 5 

рабочих дней 

до даты 

увольнения (в 

случае уволь-

нения без от-

работки), не 

позднее 14 

календарных 

дней до даты 

увольнения (в 

случае уволь-

нения с отра-

боткой) 

Руководи-

тель учре-

ждения, его 

заместители 

В день по-

ступления 

Не позднее 5 

рабочих дней 

до даты 

увольнения 

(в случае 

увольнения 

без отработ-

ки), не позд-

нее 14 ка-

лендарных 

дней до даты 

увольнения 

(в случае 

увольнения с 

отработкой) 

Делопроиз-

водители  

 

Бухгалтер 

 

 

В день 

поступле-

ния 

Про-

грам-

мист 

филиа-

ла  

 

В течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

Пакет документов 

на прием  

 Делопроиз-

водители  

 

Делопроиз-

водители  

 

В сроки 

предоставле-

ния приказа 

Руководи-

тель учре-

ждения, его 

заместители 

В день по-

ступления 

В сроки 

предоставле-

ния приказа 

Делопроиз-

водители  

 

Бухгалтер 

 

В день 

поступле-

ния 

Про-

грам-

мист 

филиа-

ла  

 

В течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

Табель учета ис-

пользования рабо-

чего времени (ф. 

0504421) 

 Делопроиз-

водители  

 

Делопроиз-

водители  

 

До 16 числа 

текущего ме-

сяца (за пери-

од с 1 по 15 

число). До 25 

числа текуще-

го месяца (за 

весь период) 

Руководи-

тель учре-

ждения, его 

заместители 

В день по-

ступления 

До 16 числа 

текущего 

месяца (за 

период с 1 по 

15 число). До 

25 числа те-

кущего ме-

сяца (за весь 

период) 

Делопроиз-

водители  

 

Бухгалтер 

 

В сроки 

начисле-

ния зара-

ботной 

платы 

Про-

грам-

мист 

филиа-

ла  

 

В течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

Больничные листы 

по временной не-

трудоспособности  

 Делопроиз-

водители  

 

Делопроиз-

водители  

 

По сроку сда-

чи табелей 

учета исполь-

зования рабо-

чего времени 

Руководи-

тель учре-

ждения, его 

заместители 

В день по-

ступления 

По сроку 

сдачи табе-

лей учета 

использова-

ния рабочего 

Делопроиз-

водители  

 

Бухгалтер 

 

В сроки 

начисле-

ния зара-

ботной 

платы 

Про-

грам-

мист 

филиа-

ла  

В течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 



Наименование 

документа 

Создание (получение) документа Проверка документа Обработка документа Передача в архив 

Кол

- 

во 

экз. 

Ответст- 

венный 

за выписку 

Ответст- 

венный 

за оформ-

ление 

Срок 

испол- 

нения 

Ответст- 

венный 

за проверку 

Срок про-

верки 

Порядок 

(срок)  

представ- 

ления 

Кто пред-

став- 

ляет 

Ответст- 

венный за 

обработку 

Срок 

испол- 

нения 

От-

ветст- 

вен-

ный 

за пе-

редачу 

Срок 

передачи 

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

времени  

Приказы о распре-

делении нагрузки 

за отсутствующего 

работника, о пре-

мировании работ-

ников 

 Делопроиз-

водители  

 

Делопроиз-

водители  

 

По сроку сда-

чи табелей 

учета исполь-

зования рабо-

чего времени 

Руководи-

тель учре-

ждения, его 

заместители 

В день по-

ступления 

По сроку 

сдачи табе-

лей учета 

использова-

ния рабочего 

времени 

Делопроиз-

водители  

 

Бухгалтер 

 

В сроки 

начисле-

ния зара-

ботной 

платы 

Про-

грам-

мист 

филиа-

ла  

 

В течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

Приказы о предо-

ставлении отпуска 

без сохранения 

заработной платы 

 Делопроиз-

водители  

 

Делопроиз-

водители  

 

По сроку сда-

чи табелей 

учета исполь-

зования рабо-

чего времени 

Руководи-

тель учре-

ждения, его 

заместители 

В день по-

ступления 

По сроку 

сдачи табе-

лей учета 

использова-

ния рабочего 

времени 

Делопроиз-

водители  

 

Бухгалтер 

 

В сроки 

начисле-

ния зара-

ботной 

платы 

Про-

грам-

мист 

филиа-

ла  

 

В течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

Приказы о предо-

ставлении отпуска  

 Делопроиз-

водители  

 

Делопроиз-

водители  

 

В день изда-

ния, но не 

позднее 5 ра-

бочих дней до 

даты начала 

отпуска 

Руководи-

тель учре-

ждения, его 

заместители 

В день по-

ступления 

В день изда-

ния, но не 

позднее 5 

рабочих дней 

до даты 

начала от-

пуска 

Делопроиз-

водители  

 

Бухгалтер 

главный 

специа-

лист 

 

В сроки 

начисле-

ния зара-

ботной 

платы 

Про-

грам-

мист 

филиа-

ла  

 

В течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

Графики отпусков  Делопроиз-

водители  

 

Делопроиз-

водители  

 

До 20 декабря 

текущего года 

Руководи-

тель учре-

ждения, его 

заместители 

В день по-

ступления 

Декабрь те-

кущего года 

Делопроиз-

водители  

 

Бухгалтер, 

экономист 

В день 

поступле-

ния 

Про-

грам-

мист 

филиа-

ла  

 

В течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

Расчеты с подотчетными лицами 

Заявления на по-

лучение денег на 

хозяйственные и 

другие нужды 

 Лица, назна-

ченные при-

казом руко-

водителя 

Лица, 

назначен-

ные прика-

зом руково-

дителя 

До 15 числа 

каждого ме-

сяца 

Руководи-

тель учре-

ждения 

В день по-

ступления 

До 15 числа 

каждого ме-

сяца 

Лица, назна-

ченные при-

казом руко-

водителя 

Бухгалтер  

 

3 дня Про-

грам-

мист 

филиа-

ла  

 

В течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

Авансовые отчеты 

(ф. 0504505) 

 Подотчетные 

лица 

Подотчет-

ные лица 

В течение 3 

дней после 

Руководи-

тель учре-

В день по-

ступления 

В течение 3 

дней после 

Подотчетные 

лица 

Бухгалтер  По мере 

поступле-

Про-

грам-

В течение 

месяца, 



Наименование 

документа 

Создание (получение) документа Проверка документа Обработка документа Передача в архив 

Кол

- 

во 

экз. 

Ответст- 

венный 

за выписку 

Ответст- 

венный 

за оформ-

ление 

Срок 

испол- 

нения 

Ответст- 

венный 

за проверку 

Срок про-

верки 

Порядок 

(срок)  

представ- 

ления 

Кто пред-

став- 

ляет 

Ответст- 

венный за 

обработку 

Срок 

испол- 

нения 

От-

ветст- 

вен-

ный 

за пе-

редачу 

Срок 

передачи 

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

возвращения 

из команди-

ровки и 10 

дней после 

получения 

аванса на хо-

зяйственные 

нужды 

ждения, его 

заместители 

возвращения 

из команди-

ровки и 10 

дней после 

получения 

аванса на 

хозяйствен-

ные нужды 

ния мист 

филиа-

ла  

 

следую-

щем за 

текущим 

Муниципальный заказ 

План-график раз-

мещения МЗ 

 Лицо, назна-

ченное при-

казом руко-

водителя 

(контрактный 

управляю-

щий) 

Лицо, 

назначенное 

приказом 

руководите-

ля (кон-

трактный 

управляю-

щий) 

В течение 10 

рабочих дней 

после утвер-

ждения бюд-

жета 

Руководи-

тель учре-

ждения 

В день раз-

мещения 

В течение 10 

рабочих дней 

после утвер-

ждения 

бюджета 

Лицо, назна-

ченное при-

казом руко-

водителя 

(контракт-

ный управ-

ляющий) 

Не требу-

ет обра-

ботки 

Не требу-

ет обра-

ботки 

Про-

грам-

мист 

филиа-

ла  

 

В течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

Изменения в план-

график размеще-

ния МЗ 

 Лицо, назна-

ченное при-

казом руко-

водителя 

(контрактный 

управляю-

щий) 

Лицо, 

назначенное 

приказом 

руководите-

ля (кон-

трактный 

управляю-

щий) 

Не менее, чем 

за 15 дней до 

планируемой 

даты заклю-

чения догово-

ра с един-

ственным 

поставщиком 

Руководи-

тель учре-

ждения 

В день раз-

мещения 

Не менее, 

чем за 15 

дней до пла-

нируемой 

даты заклю-

чения дого-

вора с един-

ственным 

поставщиком 

Лицо, назна-

ченное при-

казом руко-

водителя 

(контракт-

ный управ-

ляющий) 

Не требу-

ет обра-

ботки 

Не требу-

ет обра-

ботки 

Про-

грам-

мист 

филиа-

ла  

 

В течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

Изменения в план-

график размеще-

ния МЗ 

 Лицо, 

назначенное 

приказом 

руководите-

ля (кон-

трактный 

управляю-

щий) 

Лицо, 

назначенное 

приказом 

руководите-

ля (кон-

трактный 

управляю-

щий) 

Не менее, чем 

за 20 дней до 

дня размеще-

ния извеще-

ния о прове-

дении торгов 

Руководи-

тель учре-

ждения 

В день раз-

мещения 

Не менее, 

чем за 20 

дней до дня 

размещения 

извещения о 

проведении 

торгов 

Лицо, назна-

ченное при-

казом руко-

водителя 

(контракт-

ный управ-

ляющий) 

Не требу-

ет обра-

ботки 

Не требу-

ет обра-

ботки 

Про-

грам-

мист 

филиа-

ла  

 

В течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

Заявки на коман-  Лицо, Лицо, За 20 рабочих Руководи- В день по- За 20 рабо- Лицо, назна- Специа- В день Про- В течение 



Наименование 

документа 

Создание (получение) документа Проверка документа Обработка документа Передача в архив 

Кол

- 

во 

экз. 

Ответст- 

венный 

за выписку 

Ответст- 

венный 

за оформ-

ление 

Срок 

испол- 

нения 

Ответст- 

венный 

за проверку 

Срок про-

верки 

Порядок 

(срок)  

представ- 

ления 

Кто пред-

став- 

ляет 

Ответст- 

венный за 

обработку 

Срок 

испол- 

нения 

От-

ветст- 

вен-

ный 

за пе-

редачу 

Срок 

передачи 

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

дировки с прило-

жением проектов 

смет и приказов 

назначенное 

приказом 

руководите-

ля (кон-

трактный 

управляю-

щий) 

назначенное 

приказом 

руководите-

ля (кон-

трактный 

управляю-

щий) 

дней до нача-

ла команди-

ровки 

тель учре-

ждения 

ступления чих дней до 

начала ко-

мандировки 

ченное при-

казом руко-

водителя 

(контракт-

ный управ-

ляющий) 

лист по 

МЗ  

поступле-

ния 

грам-

мист 

филиа-

ла  

 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

Расчеты по доходам 

Табель учета по-

сещаемости детей 

(ф. 0504608) услу-

га присмотр и 

уход 

1 делопроиз-

водитель 

делопроиз-

водитель 

До 28 числа 

текущего ме-

сяца 

Руководи-

тель учре-

ждения 

 

1 день  До 28 чис-

ла текуще-

го месяца  

делопроиз-

водитель 

бухгалтер В пяти-

дневный 

срок по-

сле полу-

чения 

Про-

грам-

мист 

филиа-

ла  

В течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

Табель учета по-

сещаемости детей 

(ф. 0504608) плат-

ные услуги 

1 делопроиз-

водитель 

делопроиз-

водитель 

До 23 числа 

текущего ме-

сяца 

Руководи-

тель учре-

ждения 

 

1 день  До 23 чис-

ла текуще-

го месяца  

делопроиз-

водитель 

бухгалтер В пяти-

дневный 

срок по-

сле полу-

чения 

Про-

грам-

мист 

филиа-

ла  

В течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

Приказы, распо-

ряжения, служеб-

ные 

 делопроиз-

водитель 

делопроиз-

водитель 

В течение 

трёх дней от 

даты приказа 

по учрежде-

нию. Приём 

документов 

до 28числа 

текущего ме-

сяца. 

Руководи-

тель учре-

ждения 

 

В течение 

трёх дней от 

даты приказа 

по учрежде-

нию. Приём 

документов 

до 28числа 

текущего ме-

сяца. 

 

1 день делопроиз-

водитель 

бухгалтер В двух-

дневный  

срок по-

сле полу-

чения 

 

Про-

грам-

мист 

филиа-

ла  

В течение 

месяца, 

следую-

щем за 

текущим 

 


