
Приложение № 2 к приказу 

№ 43-ОД  от 12.04.2022   

 

Правила электронного документооборота 

 

1. Для подтверждения фактов хозяйственной жизни используются унифицированные 

формы первичных документов, утвержденных приказом Минфина от 30.03.2015 № 52н 

и приказом Минфина от 15.04.2021 № 61н. Если для оформления хозяйственных 

операций унифицированные формы первичных документов не предусмотрены, 

используются самостоятельно разработанные формы, которые установлены в учетной 

политике. 

2. Список первичных документов, которые составляются и хранятся в электронном 

виде, приведен в приложении 1 и отражен в графике электронного документооборота. 

Все электронные первичные учетные документы подписываются усиленной 

квалифицированной подписью. 

3. Перечень сотрудников, которые обладают правом подписи первичных документов, 

приведен в приложении 2 к настоящему приказу. 

4. С использованием телекоммуникационных каналов связи и электронной подписи 

бухгалтерия учреждения осуществляет электронный документооборот по следующим 

направлениям: 

 система электронного документооборота с территориальным органом 

Казначейства России и Министерством Финансов Краснодарского 

края; 
 передача бухгалтерской отчетности учредителю; 

 передача отчетности по налогам, сборам и иным обязательным платежам в 

инспекцию налоговой службы; 

 передача отчетности по страховым взносам и сведениям 

персонифицированного учета в отделение Пенсионного фонда; 

 передача отчетности по страховым взносам на обязательное социальное 

страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных 

заболеваний в Фонд социального страхования; 

 передача статистической отчетности в Росстат; 

 размещение информации о деятельности учреждения на официальном сайте 

bus.gov.ru. 
 передача реестров в банки для зачисления заработной платы, пособий  и 

командировочных расходов сотрудникам, стипендий студентам. 

 прием первичных документов, договоров, доп. соглашений, актов сверки с 

поставщиками в виде электронного документооборота, при подписании 

Соглашения об электронном документообороте.  

Обмен электронными документами с контрагентами производится через оператора 

электронного документооборота. 



5. Электронный обмен товарными накладными по форме ТОРГ-12 и актами приемки-

сдачи работ(услуг) производится в форматах, утвержденных приказами ФНС от 

30.11.2015 № ММВ-7-10/551, от 30.11.2015 № ММВ-7-10/552. 

6. Первичные учетные документы, бухгалтерские отчеты, которые сформированы в 

форме электронных документов и подписаны квалифицированной 

электронной подписью, хранятся на электронных носителях. Хранение данных 

документов обеспечивается на срок не менее пяти лет. 

7. По требованию налоговой инспекции первичные документы представляются в 

электронном виде по телекоммуникационным каналам связи. 

8. По требованию контролирующих ведомств, прежде чем передать на проверку, копии 

электронных документов распечатываются и заверяются директором или главным 

бухгалтером. Сроки хранения документов установлены в соответствии с перечнем, 

утвержденным приказом Росархива от 20.12.2019 № 236, и отражены в номенклатуре 

дел. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение 1 к правилам документооборота 

 

Перечень документов, которые учреждение хранит в электронном виде 

№ Наименование документа  Источник формирования 

1 2 3 

1 Бухгалтерская (финансовая) 

отчетность  

ЕГИИС УОФ Краснодарского 

края. Подсистема отчетности 

«Web-Консолидация» 
– годовая 

– квартальная 

– месячная 

2 Налоговые декларации (расчеты) 1С:8 «Бухгалтерия 

государственного учреждения 

8.3» и  «1 С:зарплата и кадры 

бюджетного учреждения 8.3 

3 Статистическая отчетность 1С:8 «Бухгалтерия 

государственного учреждения 

8.3» или ФСГС: Система 

сбора отчетности 

4 Расшифровка сумм неиспользованных 

(внесенных через банкомат или пункт выдачи 

наличных денежных средств) средств 

Система электронного 

документооборота (СЭД) 

5 Заявки на кассовые расходы,  Заявка на возврат, 

уведомление об уточнении вида и 

принадлежности платежа; выписки лицевого 

счета, платежные поручения Отчеты о состоянии 

лицевого счета бюджета 

УРМ АС Бюджет  

6  Первичные и сводные учетные документы, 

бухгалтерские регистры 

 1С:8 «Бухгалтерия 

государственного учреждения 

8.3» 

Первичные и сводные учетные документы, бухгалтерские регистры составляются в 

форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной 

подписью. При отсутствии возможности составить документ, регистр в электронном 

виде, он может быть составлен на бумажном носителе и заверен собственноручной 

подписью. 



 

 

Приложение 2 к правилам документооборота 

 

Перечень сотрудников, которые имеют право подписи документов в электронном виде 

№ п/п Наименование документа Должность 

1 2 3 

1 Все документы, содержащие реквизит для 

подписи «Руководитель» или гриф 

«Утверждаю» 

Директор 

 

2 Все документы, содержащие реквизит для 

подписи «Главный бухгалтер» 

Главный бухгалтер 

3 Первичные документы (ведомости, акты, 

справки и т.д) и регистры бухгалтерского учета 

(журналы операций и т.д.) 

Бухгалтер 

4 Счета-фактуры Первая подпись – 

директор, 

заместитель директора 

Вторая подпись – главный 

бухгалтер, 

ведущий бухгалтер 

В соответствии с 

карточкой образцов 

подписей 

5  Все документы по движению товарно-

материальных ценностей, кроме продуктов 

питания, готовой продукции и товаров 

 Заведующий хозяйством 

6 Все документы по движению продуктов 

питания, готовой продукции и товаров 

Кладовщик  

7 Все документы, содержащие реквизит для 

подписи «Руководитель подразделения» 

Руководители 

подразделений 

8 
Все документы, содержащие реквизит для 

подписи «специалист по кадрам» 
Специалист по кадрам 

9 

Все документы по движению товарно-

материальных ценностей, находящихся у них 

на ответственном хранении 

Сотрудники, 

ответственные за 

имущество 



10 
Все документы, содержащие реквизит для 

подписи «Члены комиссии» 
Члены комиссии  

 


