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Приложение 5 

к Учетной политике 

для целей бухгалтерского учета 

  

ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА В ГБПОУ КК АСТ. 

 

Наименование 

документа 

Создание документа Проверка документа Обработка документа 

Кол-во 

экз. 

Ответственный 

за  

оформление 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

за  

проверку 

Кто  

представляет 

Срок и порядок 

представления 

Ответст- 

венный  

за  

обработку 

Срок 

исполнения 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

Учет денежных средств 

Приходный 

кассовый 

ордер  

(ф. 0310001) 

1 в бухг. бухгалтер 

по мере  

приема  

денежных средств  

главный  

бухгалтер 

бухгалтер 
одновременно при приеме 

денежных средств (денежных 

документов) 

бухгалтерия 
в день  

поступления 

Приходный 

кассовый 

ордер 

(фондовый) 

(ф. 0310001) 

при 

поступлении 

денежных 

документов 

1 в бухг. бухгалтер 

по мере  

приема  

денежных документов 

главный  

бухгалтер 

бухгалтер 

одновременно при приеме 

денежных документов 
бухгалтерия 

в день  

поступления 

Заявление на 

получение 

(выдачу) 

денежных 

документов 

1 в бухг. 

ответственное 

лицо 

По мере необходимости бухгалтер 

ответственное лицо 

направляет в бухгалтерию не 

позднее следующего рабочего 

дня после подписания заявления 

бухгалтерия 

 

в течении 2 

рабочих дней 

Заявление на 

получение 

денежных 

средств, 

перечисляемы

х на карту 

1 в бухг. 

ответственное 

лицо 

По мере необходимости бухгалтер 

ответственное лицо 

направляет в бухгалтерию не 

позднее следующего рабочего 

дня после подписания заявления 

бухгалтерия 

в течении 30 

рабочих дней 
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Наименование 

документа 

Создание документа Проверка документа Обработка документа 

Кол-во 

экз. 

Ответственный 

за  

оформление 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

за  

проверку 

Кто  

представляет 

Срок и порядок 

представления 

Ответст- 

венный  

за  

обработку 

Срок 

исполнения 

Расходный 

кассовый 

ордер  

(ф. 0310002) 

1 в бухг. 

бухгалтер 
по мере  

выдачи  

денежных средств  

главный  

бухгалтер 

бухгалтер 

Одновременно при выдаче 

денежных средств 

бухгалтерия 

в день  

поступления 

Расходный 

кассовый 

ордер 

(фондовый) 

(ф. 0310002) 

при выдаче 

денежных 

документов из 

кассы  

1 в бухг. 

бухгалтер 

по мере  

выдачи  

денежных документов 

главный  

бухгалтер 

бухгалтер 

Одновременно при выдаче 

денежных документов 

бухгалтерия 

в день  

поступления 

Отчет кассира 

Кассовая 

книга (ОКУД 

0504514) 

2 в бухг. 

бухгалтер 

По мере движения денежных 

средств 

главный  

бухгалтер 

бухгалтер 

Ежедневно ( по мере движения 

денежных средств) 

бухгалтерия 

В конце 

рабочего дня 

Журнал 

регистрации 

кассовых 

ордеров 

1 в бухг. 

бухгалтер 

По мере движения денежных 

средств 

главный  

бухгалтер 

бухгалтер 

Ежедневно ( по мере движения 

денежных средств) 

бухгалтерия 

Ежегодно  

Чек банкомата 1 в бухг. 

бухгалтер 

По мере сдачи денежных 

средств 

главный  

бухгалтер 

бухгалтер 

Ежедневно ( по мере движения 

денежных средств) 

бухгалтерия Ежедневно в 

день 

подписания 

расходного 

кассового 

ордера 

Расшифровка 

сумм 

неиспользован

ных 

(внесенных 

1 в бухг. 

бухгалтер 

По мере сдачи денежных 

средств 

главный  

бухгалтер 

бухгалтер 

Ежедневно ( по мере движения 

денежных средств) 

бухгалтерия 

не позднее 

следующего 

рабочего дня 
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Наименование 

документа 

Создание документа Проверка документа Обработка документа 

Кол-во 

экз. 

Ответственный 

за  

оформление 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

за  

проверку 

Кто  

представляет 

Срок и порядок 

представления 

Ответст- 

венный  

за  

обработку 

Срок 

исполнения 

через 

банкомат или 

пункт выдачи) 

наличных 

денежных 

средств 

(ОКУД 

0531251) 

Заявка на 

кассовый 

расход 

(ф.05031801) 

1 в бух.  

бухгалтер По мере поступления 

первичного документа с 

подписью и визой директора 

«БУХГАЛТЕРИЯ К 

ОПЛАТЕ», с подписью 

ведущего экономиста с 

указанием КФО,КПС, КОСГУ, 

даты и № договора и даты 

регистрации в журнале 

первичных документов, с 

датой принятия в бухгалтерию. 

 

 

 

главный  

бухгалтер 
бухгалтер 

Ежедневно (по мере создания 

ЗКР), до момента отправки 

бухгалтерия 

В день 

создания 

Реестр на 

перечисление 

в банк 

(зарплата, 

командировоч

ные расходы, 

стипендия и 

пр.) 

1 в бух.  бухгалтер 

После списания денежных 

средств с лицевого счета по 

ЗКР 

бухгалтер бухгалтер 

не позднее дня отправки реееста. 

В конце дня  

бухгалтерия 

В день 

списания 

средств со 

счета 

Бланки 

строгой 

отчетности  

1 экз.в бух. Заместитель 

директора по 

УР, секретарь 

УЧ, методист 

 при заявлении на выдачу 

Комиссия, 

утвержденная 

приказом  

директора 

Заместитель 

директора по УР, 

секретарь УЧ , 

методист 

по мере заполнения 

Заместитель 

директора по 

УР 

На следующий 

день после 

выдачи 



4 
 

Наименование 

документа 

Создание документа Проверка документа Обработка документа 

Кол-во 

экз. 

Ответственный 

за  

оформление 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

за  

проверку 

Кто  

представляет 

Срок и порядок 

представления 

Ответст- 

венный  

за  

обработку 

Срок 

исполнения 

Учет расчетов с подотчетными лицами 

Приказ о 

направлении в 

служебную 

командировку  

1 в бухг. 

1 в ОК 

специалист по 

кадрам 

Не менее чем за пять рабочих 

дней до отъезда в 

командировку с внесением в  

программу 1 С:8 ЗБУ. 

специалист по 

кадрам 

Секретарь 

руководителя 
в течение дня составления 

Ведущий 

бухгалтер, 

бухгалтер 

2 дня, после 

получения при 

наличии 

подписи 

главного 

бухгалтера на 

первичном 

документе и 

даты принятия 

в 

бухгалтерию. 

Служебное 

задание 
1 в ОК 

специалист по 

кадрам 

До оформления приказа о 

направлении в служебную 

командировку 

специалист по 

кадрам 

Командированное 

лицо 

В течение 3 рабочих дней со дня 

возвращения из командировки 

специалист 

по кадрам 

в день  

поступления 

Командировоч

ное 

удостоверение 

1 в бухг. 
специалист по 

кадрам 

3 рабочих дня после 

предоставления первичных 

документов от сотрудника 

специалист по 

кадрам, 

бухгалтер 

Командированное 

лицо 

В течение 3 рабочих дней со дня 

возвращения из командировки 
бухгалтер 

в день  

поступления 

Заявление на 

удержание 

подотчетных 

сумм из 

заработной 

платы 

1 в 

бухг. 

Командированн

ое лицо 

не позднее рабочего дня 

начисления заработной платы с 

учетом ограничений, 

установленных статьей 138 

Трудового кодекса РФ 

бухгалтер Подотчетное лицо 

направляет не позднее следу-

ющего рабочего дня после 

получения заявления от 

подотчетного лица 

бухгалтер 

не позднее 

рабочего дня 

начисления 

заработной 

платы с 

учетом 

ограничений, 

установленны

х статьей 138 

Трудового 

кодекса РФ 

Авансовый 

отчет (ф. 

0504505) 

1 в 

бухг. 
бухгалтер 

3 рабочих дня после 

предоставления первичных 

документов от сотрудника 

Главный 

бухгалтер 
подотчетное лицо 

В течение 3 рабочих дней со дня 

возвращения из командировки 

по авансам, полученным на 

командировочные, не позднее 3-

бухгалтерия 
в день  

поступления 
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Наименование 

документа 

Создание документа Проверка документа Обработка документа 

Кол-во 

экз. 

Ответственный 

за  

оформление 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

за  

проверку 

Кто  

представляет 

Срок и порядок 

представления 

Ответст- 

венный  

за  

обработку 

Срок 

исполнения 

х дней при оплате госпошлины 

по заявке (в суд, ГИБДД, 

технадзор) , оформленные в 

соответствии с требования 

Приказа Минфина № 52н от 

30.03.15 г. 

 

         

Оплата труда 

Табель учета 

использования 

рабочего 

времени (ф. 

0504421) 

1 в бухг. 

специалист по 

кадрам/назначен

ный по 

приказу(распоря

жению) 

два раза в месяц 15 и 30 (31) 

числа отчетного месяца месяца  

специалист по 

кадрам 

специалист по 

кадрам/назначенны

й по 

приказу(распоряже

нию) 

два раза в месяц – на следующий 

день после отчетной даты ( 

отчетная дата 15 и 30 (31) число 

месяца) 

Ведущий 

бухгалтер 

2 дня, после 

получения 

Приказы о 

приеме, 

увольнении, 

переводе на 

другую 

должность, 

поощрении, 

материальной 

помощи, 

отпуске, 

установлении 

надбавок, 

выплат, 

доплат 

1 в бух. 

1 в ОК 

специалист по 

кадрам 

Не менее чем за пять рабочих 

дней до ухода в отпуск, за день 

до увольнения, в течении трех 

дней с момента принятия на 

работу, с внесением 

своевременно в  программу 1 

С:8 ЗБУ всех данных на вновь 

принятого сотрудника и 

приказов, оформленных на 

бумажном носителе 

специалист по 

кадрам 

Секретарь 

руководителя 

в день составления, после 

подписи приказов директором в 

течение дня 

Ведущий 

бухгалтер,  

2 дня, после 

получения при 

наличии 

подписи 

главного 

бухгалтера на 

первичном 

документе и 

даты принятия 

в 

бухгалтерию. 

Штатное 

расписание 

1 экз.в бух, 

1 экз.в 

ОК,1 экз. 

вед.эконом

исту 

Ведущий 

экономист 

При издании приказа 

директора по оптимизации 

штатного расписания, 

Постановления правительства, 

губернатора КК (при 

Специалист по 

кадрам 

(численность), 

заместитель 

директора по УР 

Ведущий 

экономист 

31 августа ежегодно, по мере 

внесения изменений в штатное 

расписание, Не позднее 5 раб. 

дней после получения приказа 

(Постановления) 

Специалист 

по кадрам 

По мере 

получения 

штатного 

расписания с 

внесением 
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Наименование 

документа 

Создание документа Проверка документа Обработка документа 

Кол-во 

экз. 

Ответственный 

за  

оформление 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

за  

проверку 

Кто  

представляет 

Срок и порядок 

представления 

Ответст- 

венный  

за  

обработку 

Срок 

исполнения 

повышении базовых окладов), 

при предоставлении приказа 

директора по изменению 

штатной 

численности/должности 

(по нагрузке), 

главный 

бухгалтер 

(сверка с 

ПФХД) 

изменений в 

программу 

1С:8 ЗБУ, не 

нарушая сроки 

выплаты 

заработной 

платы. 

Тарификация 

 

1 экз.бух,1 

экз.вед.эко

номист,1 

экз. кадры 

Заместитель 

директора по УР 

Приказ директора о 

распределении пед.нагрузки на 

01.09. ежегодно 

Директор, 

ведущий 

экономист, 

специалист по 

кадрам 

Заместитель 

директора по УР 
До 30 июня ежегодно 

Ведущий 

экономист 
2 недели 

График 

отпусков 

1 экз. в 

ОК,1 

экз.бухгалт

ерия 

Специалист по 

кадрам 
- Зав.канцелярией 

Специалист по 

кадрам 

За две недели до наступления  

календарного года, После 

утверждения директора 

Ведущей 

бухгалтер 
До 31 декабря 

Персональные 

данные, 

принимаемого 

на работу, 

сотрудника 

(работника) 

1 в ОК Специалист по 

кадрам 
не позднее 1 (одного) рабочего 

дня со дня получения 

документа 

Специалист по 

кадрам 

работник 

не позднее следующего рабо-

чего дня со дня приема со-

трудника (работника) на рабо-ту 

Специалист 

по кадрам 

не позднее 1 

(одного) 

рабочего дня 

со дня 

получения 

документа 

Приказ 

(распоряжение

) о 

предоставлени

и сотруднику 

(работнику) 

отпуска по 

уходу за 

ребенком до 3-

х лет 

1 экз. в 

ОК,1 

экз.бухгалт

ерия 

Специалист по 

кадрам 

не позднее следующего 

рабочего дня после получения 

документа 

Специалист по 

кадрам 

работник 

не позднее следующего рабочего 

дня после получения документа 

бухгалтер 

 

не позднее 

следующего 

рабочего дня 

со дня издания 

Приказа 

Листок 1 в бухг.   Бухгалтер, работник не позднее следующего рабочего бухгалтер Данный пакет 
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Наименование 

документа 

Создание документа Проверка документа Обработка документа 

Кол-во 

экз. 

Ответственный 

за  

оформление 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

за  

проверку 

Кто  

представляет 

Срок и порядок 

представления 

Ответст- 

венный  

за  

обработку 

Срок 

исполнения 

нетрудоспособ

ности, в т.ч. по 

беременности 

и родам 

Специалист по 

кадрам 

дня после получения документа документов 

передается в 

ФСС в 

течении 5 

рабочих дней. 

Выплата 

производится 

ФСС в 

течении 10 

рабочих дней 

Справка об 

инвалидности 

ВТЭК 

1 в бухг.  

 

Бухгалтер, 

Специалист по 

кадрам 

работник 

не позднее следующего рабочего 

дня после получения документа 

Бухгалтер, 

Специалист 

по кадрам 

не позднее 1 

(одного) 

рабочего дня 

со дня 

получения 

документа 

Справка о 

постановке на 

учет в ранние 

сроки 

беременности 

1 в бухг.  

 

Бухгалтер, 

Специалист по 

кадрам 

работник 

не позднее следующего рабочего 

дня после получения документа 

Бухгалтер, 

Специалист 

по кадрам 

Данный пакет 

документов 

передается в 

ФСС в 

течении 5 

рабочих дней. 

Выплата 

производится 

ФСС в 

течении 10 

рабочих дней 

Заявление о 

выплате 

единовременн

ого пособия 

при рождении 

ребенка с 

приложением 

1 в бухг. работник 

 

Бухгалтер, 

Специалист по 

кадрам 

работник 

не позднее следующего рабочего 

дня после получения документа 

бухгалтер Данный пакет 

документов 

передается в 

ФСС в 

течении 5 

рабочих дней. 

Выплата 
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Наименование 

документа 

Создание документа Проверка документа Обработка документа 

Кол-во 

экз. 

Ответственный 

за  

оформление 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

за  

проверку 

Кто  

представляет 

Срок и порядок 

представления 

Ответст- 

венный  

за  

обработку 

Срок 

исполнения 

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; 

производится 

ФСС в 

течении 10 

рабочих дней 

Заявление о 

выплате 

пособия по 

уходу за 

ребенком до 

1,5 лет с 

предоставлени

ем справки с 

места работы 

второго 

родителя о 

неполучении 

пособия, 

свидетельства 

о рождении 

(усыновлении) 

1 в бухг. работник 

 

Бухгалтер, 

Специалист по 

кадрам 

работник 

не позднее следующего рабочего 

дня после получения документа 

бухгалтер 

Данный пакет 

документов 

передается в 

ФСС в 

течении 5 

рабочих дней. 

Выплата 

производится 

ФСС в 

течении 10 

рабочих дней 
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Наименование 

документа 

Создание документа Проверка документа Обработка документа 

Кол-во 

экз. 

Ответственный 

за  

оформление 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

за  

проверку 

Кто  

представляет 

Срок и порядок 

представления 

Ответст- 

венный  

за  

обработку 

Срок 

исполнения 

всех детей; 

 

Записка-

расчет об 

исчислении 

среднего 

заработка при 

предоставлени

и отпуска, 

увольнении и 

других 

случаях 

(ОКУД 

0504425) 

1 в бухг. Специалист по 

кадрам 

 

Бухгалтер Специалист по 

кадрам 

не позднее следующего рабочего 

дня со дня издания Приказа 

бухгалтер 

не позднее 2 

(двух) рабочих 

дней после 

получения 

Приказа 

Расчетный 

листок о 

начислении и 

удержании 

заработной 

платы 

1 экз у 

работника 

 бухгалтер 

В день выплаты заработной 

платы за месяц 

бухгалтер бухгалтер 

В день выплаты заработной 

платы за месяц 

бухгалтер 

В день 

выплаты 

заработной 

платы за месяц 

Расчетная 

ведомость 

1 в бухг. бухгалтер 

не позднее 2 (двух) рабочих 

дней до даты выплаты 

заработной платы 

Главный 

бухгалтер 

бухгалтер 

не позднее 2 (двух) рабочих дней 

до даты выплаты заработной 

платы 

бухгалтер не позднее 2 

(двух) рабочих 

дней до даты 

выплаты 

заработной 

платы 

Карточка-

справка 

(ОКУД 

0504417) 

1 в бухг. бухгалтер 

ежемесячно отражаются 

данные о начисленной 

заработной плате по мере 

начисления заработной платы 

Главный 

бухгалтер 

бухгалтер 

не позднее 5 (пяти) рабочих дней 

после выплаты заработной 

платы, на бумажном носителе в 

конце текущего года 

бухгалтер не позднее 5 

(пяти) рабочих 

дней после 

выплаты 

заработной 

платы, , на 
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Наименование 

документа 

Создание документа Проверка документа Обработка документа 

Кол-во 

экз. 

Ответственный 

за  

оформление 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

за  

проверку 

Кто  

представляет 

Срок и порядок 

представления 

Ответст- 

венный  

за  

обработку 

Срок 

исполнения 

бумажном 

носителе в 

конце 

текущего года 

Заявление 

сотрудника 

(работника) на 

налоговые вы-

четы с 

приложением 

документов, 

подтверждаю

щих право на 

вычет 

1 в бух. работник 

- 

бухгалтер работник 

не позднее 1 (одного) рабочего 

дня со дня получения документа 

бухгалтер 

не позднее 

следующего 

рабочего дня 

со дня 

получения 

заявления 

Заявление 

сотрудника 

(работника) на 

удержание из 

заработной 

платы 

профсоюзных 

взносов и 

прочих 

удержаний 

1 в бух. работник 

- 

бухгалтер работник 

 

не позднее следующего рабочего 

дня со дня получения заявления 

бухгалтер 

не позднее 1 

(одного) 

рабочего дня 

со дня 

получения 

документа 

Заявление 

сотрудника 

(работника) на 

перечисление 

заработной 

платы на 

банковскую 

карту 

1 в бух. работник 

- 

бухгалтер работник 

 

не позднее следующего рабочего 

дня со дня получения заявления 

бухгалтер 

не позднее 1 

(одного) 

рабочего дня 

со дня 

получения 

документа 

Документы с 1 в ОК работник  Специалист по Специалист по не позднее 1 (одного) рабочего бухгалтер не позднее 1 
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Наименование 

документа 

Создание документа Проверка документа Обработка документа 

Кол-во 

экз. 

Ответственный 

за  

оформление 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

за  

проверку 

Кто  

представляет 

Срок и порядок 

представления 

Ответст- 

венный  

за  

обработку 

Срок 

исполнения 

предыдущего 

места работы 

(справка о 

сумме 

заработной 

платы, иных 

выплат и 

вознаграждени

й за два 

календарных 

года, 

предшествую

щих году 

прекращения 

работы 

(службы, иной 

деятельности) 

или году 

обращения за 

справкой о 

сумме 

заработной 

платы, иных 

выплат и 

вознаграждени

й, и текущий 

календарный 

год, на 

которую были 

начислены 

страховые 

взносы, и о 

количестве 

календарных 

дней, 

приходящихся 

кадрам кадрам дня со дня получения документа (одного) 

рабочего дня 

со дня 

получения 

документа 
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Наименование 

документа 

Создание документа Проверка документа Обработка документа 

Кол-во 

экз. 

Ответственный 

за  

оформление 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

за  

проверку 

Кто  

представляет 

Срок и порядок 

представления 

Ответст- 

венный  

за  

обработку 

Срок 

исполнения 

в указанном 

периоде на 

периоды 

временной 

нетрудоспособ

ности, отпуска 

по 

беременности 

и родам, 

отпуска по 

уходу за 

ребенком, 

период 

освобождения 

работника от 

работы с 

полным или 

частичным 

сохранением 

заработной 

платы в 

соответствии с 

законодательс

твом 

Российской 

Федерации, 

если на 

сохраняемую 

заработную 

плату за этот 

период 

страховые 

взносы в Фонд 

социального 

страхования 

1Российской 
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Наименование 

документа 

Создание документа Проверка документа Обработка документа 

Кол-во 

экз. 

Ответственный 

за  

оформление 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

за  

проверку 

Кто  

представляет 

Срок и порядок 

представления 

Ответст- 

венный  

за  

обработку 

Срок 

исполнения 

Федерации не 

начислялись 

(форма по 

Приказу 

Минтруда от 

30.04.2013 № 

182н 

(зарегистриров

ано в 

Минюсте 

05.06.2013 № 

28668) (далее 

– Приказ № 

182н)), 

справка о 

доходах и 

суммах налога 

физического 

лица) 

         

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

Первичные 

документы 

(товарные 

накладные, 

акты об 

оказании 

услуг, акты 

выполненных 

работ, счета, 

счет-фактуры , 

УПД) 

1 в 

бухг. 

Сотрудник, 

наделенный 

правом подписи 

и приобретения 

товаров (услуг) 

согласно 

перечня, 

который 

является 

неотъемлемой 

частью данного 

приказа о 

графике  

Не позднее следующего дня 

получения товара (услуги) у 

контрагента, по коммунальным 

услугам до 15 числа, месяца, 

следующего за отчетным. 

Ведущий 

экономист 

Сотрудник (МОЛ), 

имеющий право 

формирования 

заявки на 

приобретение мат. 

ценностей (услуг): 

Для нужд столовой 

(продукты, мед. 

осмотр работников 

столовой, бак. 

анализы и 

прививки)-зав. 

производством 

Передаются документы 

ответственным лицом лично в 

день подписания первичного 

документа ведущему 

экономисту, 

при приобретении ТМЦ – в день 

поступления товара в 

учреждение передать 

кладовщику на склад,  

в течение дня вед. экономист 

после регистрации в журнале 

регистрации первичных 

документов, отразив КПС,КФО, 

Кладовщик, 

бухгалтерия 

В течении 3 

раб. дней при 

наличии 

подписи 

главного 

бухгалтера на 

первичном 

документе и 

даты принятия 

документов в 

бухгалтерию. 

https://audar-info.ru/na/editArticle/index/type_id/5/doc_id/12555/release_id/34685/
https://audar-info.ru/na/editArticle/index/type_id/5/doc_id/12555/release_id/34685/
https://audar-info.ru/na/editArticle/index/type_id/5/doc_id/12555/release_id/34685/
https://audar-info.ru/na/editArticle/index/type_id/5/doc_id/12555/release_id/34685/
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Наименование 

документа 

Создание документа Проверка документа Обработка документа 

Кол-во 

экз. 

Ответственный 

за  

оформление 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

за  

проверку 

Кто  

представляет 

Срок и порядок 

представления 

Ответст- 

венный  

за  

обработку 

Срок 

исполнения 

(шеф-повар); 

Для нужд корпусов 

Ремонты (кроме 

транспорта), 

приобретение 

ТМЦ, мебель(кроме 

учебной), 

оргтехника, 

инструменты, 

строительные 

материалы для 

нужд учреждения, 

охранные услуги 

обслуживание 

лифтов, пожарной 

сигнализации,-зам. 

директора по 

АХР; 

Бухгалтерские 

услуги-

гл.бухгалтер; 

Обеспечение 

транспорта: ГСМ, 

ремонт 

автотранспорта, 

госпошлины для 

рег. и снятия с 

учета а/транспорта, 

автострахование –

механик (гаража); 
Чистящие и 

моющие средства, 

электро материалы, 

акты и накладные 

по ком. услугам и 

услуги .связи -

КОСГУ, № и даты договора 

(контракта) на первичном 

документе, предварительно 

сверив с  принятым бюджетным 

обязательством в 1 С:8 БГУ и 

сверив с ПФХД передает гл. 

бухгалтеру лично. 
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Наименование 

документа 

Создание документа Проверка документа Обработка документа 

Кол-во 

экз. 

Ответственный 

за  

оформление 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

за  

проверку 

Кто  

представляет 

Срок и порядок 

представления 

Ответст- 

венный  

за  

обработку 

Срок 

исполнения 

зав.хоз; 

Учебная 

литература, 

учебное 

оборудование, 

программное 

обеспечение зам. 

директора по УР; 

Материалы, услуги 

для воспитательной 

работы-зам. 

директора по УВР; 

Канцелярские 

принадлежности, 

бумага, БСО для 

типографии и 

канцелярии  зав. 

канцелярией; 

Для 

растениеводства : 

Посадочный и 

семенной материал, 

удобрения, 

гербициды, услуги 

по обработке почвы 

и сбору урожая, 

услуги по уходу за 

виноградом –

мастер 

участка(агроном), 

в его отсутствие 

комиссия, согласно 

приказу директора; 

Проведение 

практик: 

Материалы для 
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Наименование 

документа 

Создание документа Проверка документа Обработка документа 

Кол-во 

экз. 

Ответственный 

за  

оформление 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

за  

проверку 

Кто  

представляет 

Срок и порядок 

представления 

Ответст- 

венный  

за  

обработку 

Срок 

исполнения 

проведения 

практических 

работ- Зам. 

директора по ПО  
(приобретение для 

участия в 

соревнованиях WS 

) –зам. директора 

по метод. работе и 

качеству 

Контракты 

(договора) на 

закупку 

товаров, 

работ,  услуг 

с учетом 

требований 

Федеральног

о Закона 

№44-ФЗ от 

05.04.3013 

г.и Закона 

№223-ФЗ от 

18.07.2011г., 

Положения о 

закупке 

товаров, 

работ, услуг., 

договоры на 

добровольно

е 

пожертвован

ие, договоры 

на оказание 

дополнитель

ных платных 

1 экз.в 

юр.отдел 

юрисконсульт 3 рабочих дня с момента 

получения проекта договора 

Специалист по 

закупкам 

Сотрудник (МОЛ), 

имеющий право 

формирования 

заявки на 

приобретение мат. 

ценностей (услуг): 

Для нужд столовой 

(продукты, мед. 

осмотр работников 

столовой, бак. 

анализы и 

прививки)-зав. 

производством 

(шеф-повар); 

Для нужд корпусов 

Ремонты (кроме 

транспорта), 

приобретение 

ТМЦ, 

мебель(кроме 

учебной), 

оргтехника, 

инструменты, 

строительные 

материалы для 

нужд учреждения, 

Через секретаря руководителя 

в конце дня передаются 

документы в юр.отдел. 

1.Заявка формируется до 

заключения договор  

2. Согласуется с ведущим 

экономистом на наличие 

финансирования по данной 

статье расходов с ПФХД 

3.Передается на визирование 

директору (после визы вед. 

экономиста) 

4. Заявка с проектом договора 

передается в юр. отдел с 

коммерческими 

предложениями. 

5.Договор пожертвования 

передается в бухгалтерию в 

виде копии. 

В момент формирования 

договора 

Ведущий 

экономист 

(принятие 

обязательст

в 

программе 

1 С:БГУ 8) 

в 

соответстви

и с ПФХД 

В день 

получения 

договора от 

юрисконсуль

та 
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Наименование 

документа 

Создание документа Проверка документа Обработка документа 

Кол-во 

экз. 

Ответственный 

за  

оформление 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

за  

проверку 

Кто  

представляет 

Срок и порядок 

представления 

Ответст- 

венный  

за  

обработку 

Срок 

исполнения 

услуг. охранные услуги 

обслуживание 

лифтов, пожарной 

сигнализации,-зам. 

директора по 

АХР; 

Бухгалтерские 

услуги-

гл.бухгалтер; 

Обеспечение 

транспорта: ГСМ, 

ремонт 

автотранспорта, 

госпошлины для 

рег. и снятия с 

учета а/транспорта, 

автострахование –

механик (гаража); 
Чистящие и 

моющие средства, 

электро материалы, 

акты и накладные 

по ком. услугам и 

услуги .связи -

зав.хоз; 

Учебная 

литература, 

учебное 

оборудование, 

программное 

обеспечение зам. 

директора по УР; 

Материалы, услуги 

для воспитательной 

работы-зам. 

директора по УВР; 
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Наименование 

документа 

Создание документа Проверка документа Обработка документа 

Кол-во 

экз. 

Ответственный 

за  

оформление 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

за  

проверку 

Кто  

представляет 

Срок и порядок 

представления 

Ответст- 

венный  

за  

обработку 

Срок 

исполнения 

Канцелярские 

принадлежности, 

бумага, БСО для 

типографии и 

канцелярии  зав. 

канцелярией; 

Для 

растениеводства : 

Посадочный и 

семенной материал, 

удобрения, 

гербициды, услуги 

по обработке почвы 

и сбору урожая, 

услуги по уходу за 

виноградом –

мастер 

участка(агроном), 

в его отсутствие 

комиссия, согласно 

приказу директора; 

Проведение 

практик: 

Материалы для 

проведения 

практических 

работ- Зам. 

директора по ПО  
(приобретение для 

участия в 

соревнованиях WS 

) –зам. директора 

по метод. работе и 

качеству 
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Наименование 

документа 

Создание документа Проверка документа Обработка документа 

Кол-во 

экз. 

Ответственный 

за  

оформление 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

за  

проверку 

Кто  

представляет 

Срок и порядок 

представления 

Ответст- 

венный  

за  

обработку 

Срок 

исполнения 

Акты 

оказанных 

услуг 

(выполненны

х работ) к 

гражданско-

правовым 

договорам  

1 экз.в 

бух.,1экз. 

работнику 

юрисконсульт В последний день 

исполнения работ (оказания 

услуг) 

Ведущий 

экономист 

Ведущий 

экономист 

В конце дня, В момент 

формирования акта, после 

регистрации в журнале 

регистрации первичных 

документов с отражением 

КФО, КОСГУ, договора , по 

которому принято денежное 

обязательство в 1 С:8 БГУ и в 

ПФХД. 

Ведущий 

бухгалтер 

В день 

получения 

первичного 

документа, 

при наличии 

подписи 

главного 

бухгалтера на 

первичном 

документе и 

даты 

принятия в 

бухгалтерию. 

Гражданско-

правовые 

договоры 

1 экз.в 

юр.отдел,

1 экз. 

работнику 

юрисконсульт 3 рабочих дня с момента 

получения проекта договора 

Ведущий 

экономист 

юрисконсульт В конце дня, В момент 

формирования договора 

Ведущий 

экономист 

(принятие 

обязательст

в 

программе 

1 С:БГУ 8) 

В день 

получения 

договора от 

юрисконсуль

та 

Учет нефинансовых активов 

Приказ о 

создании 

постоянно 

действующей 

Комиссии по 

поступлению 

и выбытию 

активов 

1 экз. в 

канцелярии 

1экз бух. 

директор 

направляет не позднее 

следующего рабочего дня со 

дня утверждения Приказа 

 Зав.канцелярии 

направляет не позднее 

следующего рабочего дня со дня 

утверждения Приказа  

 
направляет не 

позднее 

следующего 

рабочего дня 

со дня 

утверждения 

Приказа  

Доверенность 

на получение 

товарно-

материальных 

ценностей 

1 экз. 

работнику 

бухгалтер 

В течении 1 рабочего дня 

Главный 

бухгалтер 

Работник 

не позднее следующего рабочего 

дня после получения документа 

Работник, 

бухгалтер 

не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

получения 



20 
 

Наименование 

документа 

Создание документа Проверка документа Обработка документа 

Кол-во 

экз. 

Ответственный 

за  

оформление 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

за  

проверку 

Кто  

представляет 

Срок и порядок 

представления 

Ответст- 

венный  

за  

обработку 

Срок 

исполнения 

документа 

Учет основных средств, нематериальных активов, непроизведенных активов 

Первичные 

документы, 

подтверждаю

щие 

исполнение 

обязательства 

по контрактам 

(договорам) 

при 

приобретении, 

строительстве, 

достройке, 

дооборудован

ии, 

модернизации, 

реконструкции 

нефинансовых 

активов 

(товарная 

накладная, акт 

выполненных 

работ, акт 

приемки 

законченного 

строительство

м объекта и 

иные 

документы, 

формирующие 

капитальные 

вложения в 

объекты 

нефинансовых 

1 экз. бух. уполномоченное 

лицо 

направляет не позднее 

следующего рабочего дня со 

дня поступления первичных 

документов 

Бухгалтер  уполномоченное 

лицо 

не позднее следующего рабочего 

дня после получения документа 

Бухгалтер 

не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

получения 

документа 



21 
 

Наименование 

документа 

Создание документа Проверка документа Обработка документа 

Кол-во 

экз. 

Ответственный 

за  

оформление 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

за  

проверку 

Кто  

представляет 

Срок и порядок 

представления 

Ответст- 

венный  

за  

обработку 

Срок 

исполнения 

активов) 

Первичные 

документы, 

подтверждаю

щие 

исполнение 

обязательства 

при 

приобретении 

нефинансовых 

активов через 

подотчетное 

лицо (отчет о 

расходах 

подотчетного 

лица с 

приложением 

подтверждаю

щих 

документов)  

1 экз. в бух. ответственные 

лица 

Не позднее  3 (трех) рабочих 

дней со дня истечения срока, 

на который выданы наличные 

деньги в подотчет или со дня 

выхода на работу 

Главный 

бухгалтер 

ответственные лица 

не позднее 1 (одного) рабочего 

дня с момента представления 

документа 

Бухгалтер 

не позднее 1 

(одного) 

рабочего дня 

после 

утверждения 

документа  

Первичные 

документы, 

подтверждаю

щие 

поступление 

нефинансовых 

активов по 

договору 

дарения, 

безвозмездног

о пользования 

(договор 

дарения, 

договор 

безвозмездног

1 экз. 

договора – 

юрисконсу

льт; 1 

экз.акта в 

бух.  

юрисконсульт 

3 рабочих дня с момента 

получения проекта договора 

Ведущий 

бухгалтер 

юрисконсульт 

 не позднее следующего 

рабочего дня после подписания 

первичных документов, 

полученных от передающей 

стороны 

 

не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

получения 

документа 



22 
 

Наименование 

документа 

Создание документа Проверка документа Обработка документа 

Кол-во 

экз. 

Ответственный 

за  

оформление 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

за  

проверку 

Кто  

представляет 

Срок и порядок 

представления 

Ответст- 

венный  

за  

обработку 

Срок 

исполнения 

о пользования, 

акт 

выполненных 

работ/оказанн

ых услуг, 

Извещение 

(ОКУД 

0504805), Акт 

о приемке-

передаче 

объектов 

нефинансовых 

активов 

(ОКУД 

0504101) и 

иные 

документы) 

Ведомость 

выдачи 

материальных 

ценностей на 

нужды 

учреждения 

(ОКУД 

0504210) при 

выдаче в 

эксплуатацию 

нефинансовых 

активов 

стоимостью до 

10000,00 

рублей 

1 экз. в бух. ответственные 

лица 

одномоментно после 

подписания документа  

Бухгалтер ответственные лица 

не позднее следующего рабочего 

дня после получения документа 

Бухгалтер 

не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

получения 

документа 

Требование-

накладная 

(ОКУД 

1 экз. в бух. 

2 экз у 

ответствен

ответственные 

лица 

одномоментно после 

подписания документа  

Бухгалтер ответственные лица не позднее следующего рабочего 

дня после получения документа 

Бухгалтер не позднее 

следующего 

рабочего дня 



23 
 

Наименование 

документа 

Создание документа Проверка документа Обработка документа 

Кол-во 

экз. 

Ответственный 

за  

оформление 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

за  

проверку 

Кто  

представляет 

Срок и порядок 

представления 

Ответст- 

венный  

за  

обработку 

Срок 

исполнения 

0504204) ных лиц после 

получения 

документа 

Накладная на 

внутреннее 

перемещение 

объектов 

нефинансовых 

активов 

(ОКУД 

0504102) 

1 экз. в бух. 

2 экз у 

ответствен

ных лиц 

ответственные 

лица 

одномоментно после 

подписания документа  

Бухгалтер ответственные лица не позднее следующего рабочего 

дня после получения документа 

Бухгалтер не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

получения 

документа 

Акт о приеме-

сдаче 

отремонтирова

нных, 

реконструиров

анных и 

модернизиров

анных 

объектов 

основных 

средств 

(ОКУД 

0504103) или 

иной документ 

1 экз. в бух. 

1 экз у 

ответствен

ного лица 

ответственное 

лицо 

одномоментно после 

подписания документа 
Бухгалтер ответственное лицо 

не позднее следующего рабочего 

дня после подписания документа 
Бухгалтер 

не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

получения 

документа 

Приходный 

ордер на 

приемку 

материальных 

ценностей 

(нефинансовы

х активов) 

(ОКУД 

0504207) при 

1 экз. в бух. 

1 экз у 

ответствен

ного лица 

ответственное 

лицо 

одномоментно после 

подписания документа 

Бухгалтер ответственное лицо не позднее следующего рабочего 

дня после подписания документа 

Бухгалтер не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

получения 

документа 



24 
 

Наименование 

документа 

Создание документа Проверка документа Обработка документа 

Кол-во 

экз. 

Ответственный 

за  

оформление 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

за  

проверку 

Кто  

представляет 

Срок и порядок 

представления 

Ответст- 

венный  

за  

обработку 

Срок 

исполнения 

принятии к 

учету 

нефинансовых 

активов, 

поступивших 

при 

возмещении в 

натуральной 

форме ущерба, 

причиненного 

виновным 

лицом 

Акт о приеме-

передаче 

объектов 

нефинансовых 

активов 

(ОКУД 

0504101) 

1 экз. в бух. 

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 

активов 

не позднее следующего 

рабочего дня после получения 

документа 

Бухгалтер 

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию активов 

не позднее 2 (двух) рабочих дней 

после утверждения акта, 

полученного от передающей 

стороны 

Бухгалтер 

не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

получения 

документа 

Извещение 

при приемке 

имущества, 

активов и 

обязательств 

(ОКУД 

0504805) 

1 экз. в бух. Бухгалтер 

направляет не позднее 2 (двух) 

рабочих дней после получения 

документа от передающей 

стороны 

Главный 

бухгалтер 
Бухгалтер 

не позднее следующего рабочего 

дня после получения документа 
Бухгалтер 

не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

получения 

документа 

Акт о 

списании 

объектов 

нефинансовых 

активов 

(кроме 

транспортных 

средств) 

1 экз. в бух. 

1 экз у 

ответствен

ного лица 

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 

активов, 

ответственное 

лицо 

Акты о списании, акт 

технического состояния, 

дефектную ведомость, 

документы, подтверждающие 

государственную регистрацию 

прекращения права на 

недвижимое имущество и иные 

документы не позднее 

Главный 

бухгалтер 

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию активов 

не позднее следующего рабочего 

дня после получения документа 
Бухгалтер 

не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

получения 

документа 



25 
 

Наименование 

документа 

Создание документа Проверка документа Обработка документа 

Кол-во 

экз. 

Ответственный 

за  

оформление 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

за  

проверку 

Кто  

представляет 

Срок и порядок 

представления 

Ответст- 

венный  

за  

обработку 

Срок 

исполнения 

(ОКУД 

0504104), Акт 

о списании 

транспортного 

средства 

(ОКУД 

0504105), Акт 

о списании 

мягкого и 

хозяйственног

о инвентаря 

(ОКУД 

0504143), Акт 

о списании 

исключенных 

объектов 

библиотечного 

фонда (ОКУД 

не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

получения 

документа 

0504144) 

следующего рабочего дня 

после принятия решения о 

списании нефинансовых 

активов Комиссией по 

поступлению и выбытию 

активов 

Акт об 

утилизации 

(ликвидации, 

уничтожении) 

1 экз. в бух. 

1 экз у 

ответствен

ного лица 

ответственное 

лицо 

одномоментно после 

подписания документа 

Главный 

бухгалтер 
Бухгалтер 

не позднее следующего рабочего 

дня после подписания акта 
Бухгалтер 

не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

получения 

документа 

Акт о 

консервации 

объекта 

нефинансовых 

1 экз. в бух. 

1 экз у 

ответствен

ного лица 

ответственное 

лицо 

одномоментно после 

подписания документа 

Главный 

бухгалтер 

Бухгалтер не позднее следующего рабочего 

дня после подписания акта 

Бухгалтер не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 
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Наименование 

документа 

Создание документа Проверка документа Обработка документа 

Кол-во 

экз. 

Ответственный 

за  

оформление 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

за  

проверку 

Кто  

представляет 

Срок и порядок 

представления 

Ответст- 

венный  

за  

обработку 

Срок 

исполнения 

активов на 

срок более 

трех месяцев 

получения 

документа 

Карточка 

(книга) учета 

выдачи 

имущества в 

пользование 

(ОКУД 

0504206) 

2 экз. у 

ответствен

ных лиц 

лицо, 

получившее 

имущество в 

пользование и 

лицо, 

принимающее 

сданное 

имущество 

не позднее следующего 

рабочего дня после подписания 

документа 

Бухгалтер 

лицо, получившее 

имущество в 

пользование и 

лицо, 

принимающее 

сданное имущество 

не позднее следующего рабочего 

дня после получения документа 
 

не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

получения 

документа 

Договор 

операционной 

аренды 

1 экз. 

юрисконсу

льт 

юрисконсульт 

не позднее следующего 

рабочего дня после заключения 

договора 

Главный 

бухгалтер 
юрисконсульт 

не позднее следующего рабочего 

дня после получения документа 
Бухгалтер 

не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

получения 

документа 

Акт приема-

передачи 

объектов 

нефинансовых 

активов 

(ОКУД 

0504101) при 

передаче 

объекта 

имущества в 

операционную 

аренду 

1 экз в бух. юрисконсульт 

не позднее следующего 

рабочего дня после получения 

документа 

Бухгалтер юрисконсульт 
не позднее следующего рабочего 

дня после заключения договора 
Бухгалтер 

не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

заключения 

договора 

Оборотная 

ведомость по 

нефинансовым 

активам 

1 экз в бух. Бухгалтер 

ежемесячно на 1-ое число 

месяца следующего за 

отчетным 

Главный 

бухгалтер 
Бухгалтер 

ежемесячно на 1-ое число 

месяца следующего за отчетным 
Бухгалтер 

ежемесячно на 

1-ое число 

месяца 

следующего за 
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Наименование 

документа 

Создание документа Проверка документа Обработка документа 

Кол-во 

экз. 

Ответственный 

за  

оформление 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

за  

проверку 

Кто  

представляет 

Срок и порядок 

представления 

Ответст- 

венный  

за  

обработку 

Срок 

исполнения 

(ОКУД 

0504035) 

отчетным 

Инвентарный 

список 

нефинансовых 

активов 

(ОКУД 

0504034) 

1 экз в 

работника 

Ответственное 

лицо 

по мере отражения операций 

по принятию к учету 

нефинансовых активов 

Бухгалтер 
Ответственное 

лицо 

по мере отражения операций по 

принятию к учету нефинансовых 

активов 

ответственно

е лицо 

следующего 

рабочего дня 

после 

получения 

документа 

Учет материальных запасов, бланков строгой отчетности, продуктов питания 

Первичные 

документы, 

подтверждаю

щие 

исполнение 

обязательства 

по расходам, 

формирующи

м 

фактическую 

стоимость 

приобретаемы

х 

материальных 

запасов 

(товарная 

накладная, акт 

выполненных 

работ и иные 

документы) 

1 экз. в бух. 
Ответственное 

лицо 

одномоментно после 

подписания документа 

Ведущий 

экономист 

уполномоченное 

лицо 

не позднее следующего рабочего 

дня со дня поступления 

первичных документов 

Бухгалтер 

не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

получения 

документа 

Акт приемки 

материалов 

(материальных 

ценностей) 

1 экз в бух. 

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 

активов, 

одномоментно после 

подписания документа 

уполномоченными лицами 

Бухгалтер 

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию активов, 

уполномоченное 

не позднее следующего рабочего 

дня после выявления 

расхождения 

Бухгалтер 

не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 



28 
 

Наименование 

документа 

Создание документа Проверка документа Обработка документа 

Кол-во 

экз. 

Ответственный 

за  

оформление 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

за  

проверку 

Кто  

представляет 

Срок и порядок 

представления 

Ответст- 

венный  

за  

обработку 

Срок 

исполнения 

(ОКУД 

0504220) при 

наличии 

количественно

го или 

качественного 

расхождения 

при приемке 

материальных 

запасов 

уполномоченное 

лицо 

лицо получения 

документа 

Первичные 

документы, 

подтверждаю

щие 

поступление 

материальных 

запасов по 

договору 

дарения, 

безвозмездног

о пользования 

(договор 

дарения, 

договор 

безвозмездног

о пользования, 

Акт приема-

передачи 

объектов 

нефинансовых 

активов 

(ОКУД 

0504101), 

Извещение 

(ОКУД 

1 экз в бух. 
уполномоченное 

лицо 

одномоментно после 

подписания документа 

уполномоченными лицами 

Бухгалтер 
уполномоченное 

лицо 

не позднее следующего рабочего 

дня после получения документа 
Бухгалтер 

не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

получения 

документа 



29 
 

Наименование 

документа 

Создание документа Проверка документа Обработка документа 

Кол-во 

экз. 

Ответственный 

за  

оформление 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

за  

проверку 

Кто  

представляет 

Срок и порядок 

представления 

Ответст- 

венный  

за  

обработку 

Срок 

исполнения 

0504805) 

Приходный 

ордер на 

приемку 

материальных 

ценностей 

(нефинансовы

х активов) 

(ОКУД 

0504207) при 

оприходовани

и неучтенных 

объектов 

материальных 

запасов, 

выявленных в 

результате 

инвентаризаци

и 

1 экз в бух 
уполномоченны

е лица 

одномоментно после 

подписания документа 

уполномоченными лицами 

Бухгалтер  

не позднее следующего рабочего 

дня после формирования 

документа 

Бухгалтер 

не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

получения 

документа 

Приходный 

ордер на 

приемку 

материальных 

ценностей 

(нефинансовы

х активов) 

(ОКУД 

0504207) при 

принятии к 

учету 

материальных 

запасов, 

поступивших 

при 

возмещении в 

1 экз в бух 
ответственные 

лица 

одномоментно после 

подписания документа  
Бухгалтер ответственные лица 

не позднее следующего рабочего 

дня после формирования 

документа 

Бухгалтер 

не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

получения 

документа 



30 
 

Наименование 

документа 

Создание документа Проверка документа Обработка документа 

Кол-во 

экз. 

Ответственный 

за  

оформление 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

за  

проверку 

Кто  

представляет 

Срок и порядок 

представления 

Ответст- 

венный  

за  

обработку 

Срок 

исполнения 

натуральной 

форме ущерба, 

причиненного 

виновным 

лицом 

Приходный 

ордер на 

приемку 

бланков 

строгой 

отчетности  

(ОКУД 

0504207)  

1 экз в бух ответственные 

лица 

одномоментно после 

подписания документа  

Бухгалтер ответственные лица не позднее следующего рабочего 

дня после формирования 

документа 

Бухгалтер не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

получения 

документа 

Требование-

накладная 

(ОКУД 

0504204) при 

внутреннем 

перемещении 

материальных 

запасов 

1 экз. в бух. 

2 экз у 

ответствен

ных лиц 

ответственные 

лица 

одномоментно после 

подписания документа  

Бухгалтер ответственные лица не позднее следующего рабочего 

дня после получения документа 

Бухгалтер не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

получения 

документа 

Ведомость 

выдачи 

материальных 

ценностей на 

нужды 

учреждения 

(ОКУД 

504210) 

1 экз. в бух.  ответственные 

лица 

одномоментно после 

подписания документа  

Бухгалтер ответственные лица не позднее следующего рабочего 

дня после получения документа 

Бухгалтер не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

получения 

документа 

Меню  1 экз. в бух. 
Зав.производств

ом (шеф-повар) 

одномоментно после 

подписания документа 
Бухгалтер 

Зав.производством 

(шеф-повар) 

не позднее 1 (одного) рабочего 

дня после получения документа 
Бухгалтер 

не позднее 1 

(одного) 

рабочего дня 

после 



31 
 

Наименование 

документа 

Создание документа Проверка документа Обработка документа 

Кол-во 

экз. 

Ответственный 

за  

оформление 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

за  

проверку 

Кто  

представляет 

Срок и порядок 

представления 

Ответст- 

венный  

за  

обработку 

Срок 

исполнения 

получения 

документа 

Меню-

раскладка 
1 экз. в бух. 

Зав.производств

ом (шеф-повар) 

одномоментно после 

подписания документа 
Бухгалтер 

Зав.производством 

(шеф-повар) 

не позднее 1 (одного) рабочего 

дня после получения документа 
Бухгалтер 

не позднее 1 

(одного) 

рабочего дня 

после 

получения 

документа 

Акт на 

списание 

суточной 

пробы 

1 экз. в бух. 
Зав.производств

ом (шеф-повар) 

одномоментно после 

подписания документа 
Бухгалтер 

Зав.производством 

(шеф-повар) 

не позднее 1 (одного) рабочего 

дня после получения документа 
Бухгалтер 

не позднее 1 

(одного) 

рабочего дня 

после 

получения 

документа 

Реестр 

документов на 

списание 

продуктов 

питания 

1 экз. в бух. 
Зав.производств

ом (шеф-повар) 

не позднее следующего 

рабочего дня после 

наступления факта 

хозяйственной жизни 

Бухгалтер 
Зав.производством 

(шеф-повар) 

не позднее следующего рабочего 

дня после наступления факта 

хозяйственной жизни 

Бухгалтер 

не позднее 1 

(одного) 

рабочего дня 

после 

получения 

документа 

Договор 

купли-

продажи 

материальных 

запасов (при 

продаже 

материальных 

запасов) 

1 экз 

юрисконсу

льт 

юрисконсульт 

договор не позднее 1 (одного) 

рабочего дня после его 

заключения 

Главный 

бухгалтер 
юрисконсульт 

не позднее следующего рабочего 

дня после получения документа 
Бухгалтер 

не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

получения 

документа 

Накладная на 

отпуск 

материалов 

(материальных 

ценностей) на 

1 экз. в бух. 

1 экз у 

принимаю

щей 

стороны 

ответственные 

лица 

1) подписывает и направляет 

на подписание принимающей 

стороне не позднее 

следующего рабочего дня 

после формирования 

Бухгалтер ответственные лица 
не позднее следующего рабочего 

дня после получения документа 
Бухгалтер 

не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

получения 
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Наименование 

документа 

Создание документа Проверка документа Обработка документа 

Кол-во 

экз. 

Ответственный 

за  

оформление 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

за  

проверку 

Кто  

представляет 

Срок и порядок 

представления 

Ответст- 

венный  

за  

обработку 

Срок 

исполнения 

сторону 

(ОКУД 

0504205) 

документа; 

2) направляет в бухгалтерию 

не позднее следующего 

рабочего дня после получения 

подписанного документа от 

принимающей стороны 

документа 

Акт о 

списании 

материальных 

запасов 

(ОКУД 

0504230), Акт 

о списании 

мягкого и 

хозяйственног

о инвентаря 

(ОКУД 

0504143) при 

выбытии 

материальных 

запасов 

вследствие 

недостачи, 

хищения, Акт 

о списании 

бланков 

строгой 

отчетности 

(ОКУД 

0504816) 

1 экз. в бух. 

1 экз у 

ответствен

ного лица 

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 

активов, 

ответственное 

лицо  

 

не позднее следующего 

рабочего дня после вынесения 

решения Комиссией по 

поступлению и выбытию о 

списании 

Главный 

бухгалтер 

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию активов 

не позднее следующего рабочего 

дня после получения документа 
Бухгалтер 

не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

получения 

документа 

Карточка 

(книга) учета 

выдачи 

2 экз. у 

ответствен

ных лиц 

лицо, 

получившее 

имущество в 

не позднее следующего 

рабочего дня после подписания 

документа 

Бухгалтер 

лицо, получившее 

имущество в 

пользование и 

не позднее следующего рабочего 

дня после получения документа 
 

не позднее 

следующего 

рабочего дня 



33 
 

Наименование 

документа 

Создание документа Проверка документа Обработка документа 

Кол-во 

экз. 

Ответственный 

за  

оформление 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

за  

проверку 

Кто  

представляет 

Срок и порядок 

представления 

Ответст- 

венный  

за  

обработку 

Срок 

исполнения 

имущества в 

пользование 

ОКУД 

0504206 

пользование и 

лицо, принима-

ющее сданное 

имущество 

лицо, 

принимающее 

сданное имущество 

после 

получения 

документа 

Путевой лист, 

учетный лист 

тракториста 

1 экз. в бух. Механик  Одномоментно до начала рейса Бухгалтер Водитель  
не позднее 1 (одного) рабочего 

дня со дня окончания рейса 
Бухгалтер 

не позднее 1 

(одного) рабо-

чего дня с мо-

мента получе-

ния документа 

Дневник 

поступления 

сельскохозяйс

твенной 

продукции 

1 экз. в бух. 

1 экз. у 

агронома 

Агроном 

Одномоментно при 

поступлении 

сельскохозяйственной 

продукции 

Бухгалтер Агроном 

не позднее 1 (одного) рабочего 

дня с момента получения 

документа 

Бухгалтер 

не позднее 1 

(одного) рабо-

чего дня с мо-

мента получе-

ния документа 

Накопительна

я ведомость по 

расходу 

продуктов 

питания 

ОКУД0504038 

1 экз. в бух. Бухгалтер По мере отражения операций 
главный 

бухгалтер 
Бухгалтер 

не позднее 1 (одного) рабочего 

дня после получения документа 
Бухгалтер ежемесячно 

Книге (Кар-

точке) учета 

материальных 

ценностей 

ОКУД0504042

ОКУД0504043 

1 экз в 

работника 

Ответственное 

лицо 

по мере отражения операций 

по принятию к учету 

нефинансовых активов 

Бухгалтер 
Ответственное 

лицо 

по мере отражения операций по 

принятию к учету нефинансовых 

активов 

ответственно

е лицо 

следующего 

рабочего дня 

после 

получения 

документа 

Учет субсидий 

Соглашение о 

предоставлени

и субсидии 

1 экз. в бух. 
Ведущий 

экономист 

в первый рабочий день 

текущего финансового года 

Главный 

бухгалтер 

Ведущий 

экономист 

не позднее следующего рабочего 

дня после получения 
Бухгалтер  

не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

получения 
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Наименование 

документа 

Создание документа Проверка документа Обработка документа 

Кол-во 

экз. 

Ответственный 

за  

оформление 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

за  

проверку 

Кто  

представляет 

Срок и порядок 

представления 

Ответст- 

венный  

за  

обработку 

Срок 

исполнения 

Бухгалтерская 

справка 

(ОКУД 

0504833) по 

переносу 

показателей 

санкционирова

ния первого 

года, 

следующего за 

текущим 

(очередного 

финансового 

года), на счета 

санкционирова

ния текущего 

финансового 

года 

1 экз. в бух. Бухгалтер По мере выделения субсидии 
Главный 

бухгалтер 
Бухгалтер в день формирования документа Бухгалтер 

в день 

формирования 

документа 

Сведения о 

бюджетном 

обязательстве 

(ОКУД 

0506101), 

принятом на 

основании 

соглашения о 

предоставлени

и субсидии 

1 экз. в бух. Ведущий 

экономист 

По мере выделения субсидии Главный 

бухгалтер 

Ведущий 

экономист 

не позднее следующего рабочего 

дня после получения 

Бухгалтер  не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

получения 

График 

перечисления 

субсидии, 

предусмотрен

ный 

соглашением 

1 экз. в бух. Ведущий 

экономист 
Одномоментно при 

оформлении соглашения о 

предоставлении субсидии 

Главный 

бухгалтер 

Ведущий 

экономист 

не позднее следующего рабочего 

дня после получения 

Бухгалтер  не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

получения 
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Наименование 

документа 

Создание документа Проверка документа Обработка документа 

Кол-во 

экз. 

Ответственный 

за  

оформление 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

за  

проверку 

Кто  

представляет 

Срок и порядок 

представления 

Ответст- 

венный  

за  

обработку 

Срок 

исполнения 

Учет резервов предстоящих расходов и расходов будущих периодов 

Документы 

для 

формирования 

расходов 

будущих 

периодов 

(лицензии на 

неисключител

ьные права на 

программное 

обеспечение, 

информация о 

расходах, 

связанных с 

выплатой 

отпускных и 

иные расходы) 

1 экз. в бух. Бухгалтер 

не позднее следующего 

рабочего дня после 

получения/подписания 

документа 

Главный 

бухгалтер 
Бухгалтер 

не позднее следующего рабочего 

дня после получения документа 
Бухгалтер 

не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

получения 

документа 

Бухгалтерская 

справка 

(ОКУД 

0504833) по 

списанию на 

текущий 

финансовый 

результат 

расходов 

будущих 

периодов 

1 экз. в бух. Бухгалтер 

ежемесячно в течение периода, 

к которому относятся расходы 

будущих периодов 

Главный 

бухгалтер 
Бухгалтер 

не позднее следующего рабочего 

дня после получения документа 
Бухгалтер 

не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

получения 

документа 

Документы 

для 

формирования 

резервов 

предстоящих 

1 экз. в бух. 
Специалист по 

кадрам 

не позднее 7 (семи) рабочих 

дней до окончания 

календарного года 

Бухгалтер 
Специалист по 

кадрам 

не позднее следующего рабочего 

дня после получения документа 
Бухгалтер 

не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

получения 
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Наименование 

документа 

Создание документа Проверка документа Обработка документа 

Кол-во 

экз. 

Ответственный 

за  

оформление 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

за  

проверку 

Кто  

представляет 

Срок и порядок 

представления 

Ответст- 

венный  

за  

обработку 

Срок 

исполнения 

расходов на 

оплату 

отпусков за 

фактически 

отработанное 

время и 

страховых 

взносов 

(информация о 

количестве 

дней 

неиспользован

ного отпуска 

по состоянию 

на последний 

день 

календарного 

года) 

документа 

Расчетные 

документы по 

обязательства

м, на которые 

ранее был 

образован 

резерв на 

оплату 

отпусков за 

фактически 

отработанное 

время и 

страховых 

взносов 

(Приказ на 

отпуск и иные 

документы) 

1 экз. в бух. 
Специалист по 

кадрам 

не позднее следующего 

рабочего дня со дня издания 

Приказа 

Бухгалтер 
Специалист по 

кадрам 

не позднее следующего рабочего 

дня после получения документа 
Бухгалтер 

не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

получения 

документа 
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Наименование 

документа 

Создание документа Проверка документа Обработка документа 

Кол-во 

экз. 

Ответственный 

за  

оформление 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

за  

проверку 

Кто  

представляет 

Срок и порядок 

представления 

Ответст- 

венный  

за  

обработку 

Срок 

исполнения 

Учет на забалансовых счетах   

Акт Комиссии 

по 

поступлению 

и выбытию 

активов о 

признании 

безнадежной к 

взысканию 

задолженности

, учитываемой 

в учете в 

качестве 

сомнительной 

с 

приложением 

подтверждаю

щих 

первичных 

учетных 

документов, в 

соответствии с 

законодательс

твом 

Российской 

Федерации 

1 экз. в бух. 

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 

активов 

не позднее следующего 

рабочего дня после принятия 

решения 

Главный 

бухгалтер 

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию активов 

не позднее следующего рабочего 

дня после получения документа 
Бухгалтер 

не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

получения 

документа 

Акт Комиссии 

по 

поступлению 

и выбытию 

активов о 

списании 

задолженности 

невостребован

ной 

1 экз. в бух. 

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 

активов 

не позднее следующего 

рабочего дня после принятия 

решения 

Главный 

бухгалтер 

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию активов 

не позднее следующего рабочего 

дня после получения документа 
Бухгалтер 

не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

получения 

документа 
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Наименование 

документа 

Создание документа Проверка документа Обработка документа 

Кол-во 

экз. 

Ответственный 

за  

оформление 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

за  

проверку 

Кто  

представляет 

Срок и порядок 

представления 

Ответст- 

венный  

за  

обработку 

Срок 

исполнения 

кредиторами 

Извещение 

(ОКУД 

0504805) при 

передаче 

материальных 

ценностей в 

рамках 

централизован

ного 

снабжения 

1 экз. в бух. 
главный 

бухгалтер 

направляет подписанное 

принимающей стороной 

извещение (ОКУД 0504805) не 

позднее 1 (одного) рабочего 

дня после получения 

документа от принимающей 

стороны 

главный 

бухгалтер 
главный бухгалтер 

не позднее следующего рабочего 

дня после получения документа 

главный 

бухгалтер 

не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

получения 

документа 

Первичные 

документы, 

подтверждаю

щие 

получение 

наград, 

призов, кубков 

и ценных 

подарков, 

сувениров 

(счет-фактура, 

товарная 

накладная, 

универсальны

й 

передаточный 

акт, акт 

приема-

передачи и 

другие 

документы) 

1 экз. в бух. 
уполномоченное 

лицо 

не позднее следующего 

рабочего дня после подписания 

(получения) первичных 

документов 

Бухгалтер 
уполномоченное 

лицо 

не позднее следующего рабочего 

дня после получения документа 
Бухгалтер 

не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

получения 

документа 

Первичные 

документы, 
1 экз. в бух. 

уполномоченное 

лицо 

одномоментно при вручении 

подписывает и утверждает не 
Бухгалтер 

уполномоченное 

лицо 

одномоментно после подписания 

документа 
Бухгалтер 

не позднее 

следующего 
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Наименование 

документа 

Создание документа Проверка документа Обработка документа 

Кол-во 

экз. 

Ответственный 

за  

оформление 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

за  

проверку 

Кто  

представляет 

Срок и порядок 

представления 

Ответст- 

венный  

за  

обработку 

Срок 

исполнения 

подтверждаю

щие факт 

вручения 

(дарения) 

наград, 

призов, кубков 

и ценных 

подарков, 

сувениров (акт 

вручения 

(дарения), акт 

приема-

передачи, 

иные 

документы) 

позднее следующего рабочего 

дня после наступления факта 

хозяйственной жизни 

рабочего дня 

после 

получения 

документа 

Ведомость 

выдачи 

материальных 

ценностей на 

нужды 

учреждения 

(ОКУД 

0504210), при 

выдаче 

запасных 

частей для 

транспортного 

средства 

взамен 

изношенных в 

эксплуатацию 

1 экз. в бух. Механик 
одномоментно после 

подписания документа 
Бухгалтер Механик 

не позднее следующего рабочего 

дня после получения документа 
Бухгалтер 

не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

получения 

документа 

Первичные 

документы, 

подтверждаю

щие замену 

1 экз. в бух. Механик 

не позднее следующего 

рабочего дня после 

наступления факта 

хозяйственной жизни 

Бухгалтер Механик 
не позднее следующего рабочего 

дня после получения документа 
Бухгалтер 

не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 
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Наименование 

документа 

Создание документа Проверка документа Обработка документа 

Кол-во 

экз. 

Ответственный 

за  

оформление 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

за  

проверку 

Кто  

представляет 

Срок и порядок 

представления 

Ответст- 

венный  

за  

обработку 

Срок 

исполнения 

запасных 

частей к 

транспортным 

средствам, 

выданных 

ранее взамен 

изношенных 

(Акт приема-

сдачи 

выполненных 

работ, 

подтверждаю

щих их 

замену, Акт о 

списании 

материальных 

запасов 

(ОКУД 

0504230), 

иные 

документы) 

получения 

документа 

Первичные 

документы, 

подтверждаю

щие 

получение 

имущества в 

качестве 

обеспечения 

обязательств 

(залог), иных 

видов 

обеспечения 

исполнения 

обязательств 

1 экз. в бух. 
Специалист по 

закупкам 

не позднее следующего 

рабочего дня после получения 

документа 

главный 

бухгалтер 

Специалист по 

закупкам 

не позднее следующего рабочего 

дня после получения документа 
Бухгалтер 

не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

получения 

документа 
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Наименование 

документа 

Создание документа Проверка документа Обработка документа 

Кол-во 

экз. 

Ответственный 

за  

оформление 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

за  

проверку 

Кто  

представляет 

Срок и порядок 

представления 

Ответст- 

венный  

за  

обработку 

Срок 

исполнения 

(поручительст

во, банковская 

гарантия и 

другие) 

Первичные 

документы, 

подтверждаю

щие 

прекращение 

обязательств, в 

отношении 

которых 

получено 

имущество в 

качестве 

обеспечения 

обязательств 

(залог), иных 

видов 

обеспечения 

исполнения 

обязательств 

(поручительст

во, банковская 

гарантия и 

другие) (счет-

фактура, 

товарная 

накладная, 

универсальны

й 

передаточный 

акт и иные 

документы) 

1 экз. в бух. 
Специалист по 

закупкам 

не позднее следующего 

рабочего дня после получения 

документа 

главный 

бухгалтер 

Специалист по 

закупкам 

не позднее следующего рабочего 

дня после поступления 
Бухгалтер 

не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

поступления 

Первичные 1 экз. в бух. Комиссия по не позднее следующего Бухгалтер Комиссия по не позднее следующего рабочего Бухгалтер не позднее 
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Наименование 

документа 

Создание документа Проверка документа Обработка документа 

Кол-во 

экз. 

Ответственный 

за  

оформление 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

за  

проверку 

Кто  

представляет 

Срок и порядок 

представления 

Ответст- 

венный  

за  

обработку 

Срок 

исполнения 

документы, 

подтверждаю

щие выбытие 

периодических 

изданий (акт 

на списание, 

акт приема-

передачи, 

иные 

документы) 

поступлению и 

выбытию 

активов 

рабочего дня после 

наступления факта 

хозяйственной жизни 

поступлению и 

выбытию активов 

дня после поступления следующего 

рабочего дня 

после 

поступления 

Первичные 

учет-ные 

документы, 

подтверждаю

щие выдачу в 

личное 

пользование, 

воз-врат из 

личного 

пользования 

иму-щества 

работни-кам 

для выполне-

ния ими 

служеб-ных 

(должност-

ных) 

обязанностей 

(акт приема-

передачи 

объек-тов, 

полученных в 

пользование, 

Кар-точка 

(книга) уче-та 

1 экз. в бух. 
уполномоченное 

лицо 

Одномоментно при выдачи в 

пользование (возврате из 

пользования) имущества 

Бухгалтер 
уполномоченное 

лицо 

не позднее 1 (одного) рабочего 

дня после выдачи в пользование 

(возврате из пользования) 

имущества 

Бухгалтер 

не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

получения 

документа 
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Наименование 

документа 

Создание документа Проверка документа Обработка документа 

Кол-во 

экз. 

Ответственный 

за  

оформление 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

за  

проверку 

Кто  

представляет 

Срок и порядок 

представления 

Ответст- 

венный  

за  

обработку 

Срок 

исполнения 

выдачи 

имуще-ства в 

пользование 

(ОКУД 

0504206) и 

иные 

документы) 

Инвентаризация 

Приказ о 

создании 

постоянно 

действующей 

инвентаризаци

онной 

комиссии (с 

изменениями и 

дополнениями

) 

1 экз. в бух. 

1 экз в 

канцелярии 

Директор     
не позднее следующего рабочего 

дня после утверждения Приказа 

Инвентариза

ционная 

комиссия 

не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

получения 

документа 

Приказ о 

проведении 

инвентаризаци

и 

     
не позднее следующего рабочего 

дня после утверждения Приказа 

Инвентариза

ционная 

комиссия 

не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

получения 

документа 

Инвентаризац

ионная опись 

(сличительная 

ведомость) 

бланков 

строгой 

отчетности и 

денежных 

документов 

1 экз. в бух. 
Инвентаризацио

нная комиссия 

не позднее дня начала 

инвентаризации 

главный 

бухгалтер 

Инвентаризационна

я комиссия 

не позднее 1 (одного) рабочего 

дня после получения документа 
Бухгалтер 

не позднее 1 

(одного) 

рабочего дня 

после 

получения 

документа 



44 
 

Наименование 

документа 

Создание документа Проверка документа Обработка документа 

Кол-во 

экз. 

Ответственный 

за  

оформление 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

за  

проверку 

Кто  

представляет 

Срок и порядок 

представления 

Ответст- 

венный  

за  

обработку 

Срок 

исполнения 

(ОКУД 

0504086) 

Инвентаризац

ионная опись 

(сличительная 

ведомость) по 

объектам 

нефинансовых 

активов 

(ОКУД 

0504087) 

1 экз. в бух. Инвентаризацио

нная комиссия 

не позднее дня начала 

инвентаризации 

главный 

бухгалтер 

Инвентаризационна

я комиссия 

не позднее 1 (одного) рабочего 

дня после получения документа 

Бухгалтер не позднее 1 

(одного) 

рабочего дня 

после 

получения 

документа 

Инвентаризац

ионная опись 

наличных 

денежных 

средств 

(ОКУД 

0504088) 

1 экз. в бух. Инвентаризацио

нная комиссия 

не позднее дня начала 

инвентаризации 

главный 

бухгалтер 

Инвентаризационна

я комиссия 

не позднее 1 (одного) рабочего 

дня после получения документа 

Бухгалтер не позднее 1 

(одного) 

рабочего дня 

после 

получения 

документа 

Инвентаризац

ионная опись 

расчетов с 

покупателями, 

поставщиками

, дебиторами и 

кредиторами 

(ОКУД 

0504089) 

1 экз. в бух. Инвентаризацио

нная комиссия 

не позднее дня начала 

инвентаризации 

главный 

бухгалтер 

Инвентаризационна

я комиссия 

не позднее 1 (одного) рабочего 

дня после получения документа 

Бухгалтер не позднее 1 

(одного) 

рабочего дня 

после 

получения 

документа 

Ведомость 

расхождений 

по 

результатам 

инвентаризаци

и (ОКУД 

1 экз. в бух. 
Инвентаризацио

нная комиссия 

формирует на основании 

Инвентаризационных описей и 

т не позднее 1 (одного) 

рабочего дня  

главный 

бухгалтер 

Инвентаризационна

я комиссия 

не позднее 1 (одного) рабочего 

дня после получения документа 
Бухгалтер 

не позднее 1 

(одного) 

рабочего дня 

после 

получения 

документа 
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Наименование 

документа 

Создание документа Проверка документа Обработка документа 

Кол-во 

экз. 

Ответственный 

за  

оформление 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

за  

проверку 

Кто  

представляет 

Срок и порядок 

представления 

Ответст- 

венный  

за  

обработку 

Срок 

исполнения 

0504092) 

Акт о 

результатах 

инвентаризаци

и (ОКУД 

0504835) 

1 экз. в бух. 
Инвентаризацио

нная комиссия 

формирует на основании 

инвентаризационных описей 

(сличительных ведомостей), 

ведомостей расхождений по 

результатам инвентаризации не 

позднее 1 (одного) рабочего 

дня после утверждения 

главный 

бухгалтер 

Инвентаризационна

я комиссия 

не позднее 1 (одного) рабочего 

дня после получения документа 
Бухгалтер 

не позднее 1 

(одного) 

рабочего дня 

после 

получения 

документа 

Акты сверки 

взаимных 

расчетов 

1 экз. в бух. Бухгалтер 

в сроки, установленные 

Приказом об инвентаризации 

расчетов, при окончании 

договорных обязательств, по 

требованию 

главный 

бухгалтер 
Бухгалтер 

не позднее 1 (одного) рабочего 

дня после получения документа 
Бухгалтер 

в сроки, 

установленные 

Приказом об 

инвентаризаци

и расчетов, 

при окончании 

договорных 

обязательств, 

по требованию 

Акты сверки с 

Федеральной 

налоговой 

службой 

(далее – 

ИФНС 

России) 

1 экз. в бух. 
главный 

бухгалтер 

направляет запрос на 

формирование акта сверки с 

ИФНС для сдачи налоговой 

отчетности, в установленные 

Приказом об инвентаризации 

сроки 

главный 

бухгалтер 
главный бухгалтер 

в сроки, установленные 

Приказом о проведении 

инвентаризации 

главный 

бухгалтер 

в сроки, 

установленные 

Приказом о 

проведении 

инвентаризаци

и 

Учет стипендии, обеспечения детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей 

Приказ о 

назначении 

стипендии 

ОСНОВНОЙ 

(академическо

й, социальной, 

мат. 

поддержки и 

1 экз.в 

УЧ,1 

экз.вед.эко

номисту,1 

экз.в бух. 

Заместитель 

директора по 

УР, заместитель 

директора по 

УВР 

10 сентября,15 января 

ежегодно 

Комиссия по 

приказу 

директора 

Заместитель 

директора по УР, 

заместитель 

директора по УВР 

10 сентября,15 января ежегодно бухгалтер 

До 20 января, 

до 20 сентября 

ежегодно 

(после визы 

даты приема 

документа гл. 

бухгалтером) 
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Наименование 

документа 

Создание документа Проверка документа Обработка документа 

Кол-во 

экз. 

Ответственный 

за  

оформление 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

за  

проверку 

Кто  

представляет 

Срок и порядок 

представления 

Ответст- 

венный  

за  

обработку 

Срок 

исполнения 

мат. 

поощрения) 

Приказ о 

назначении 

стипендии 

(после 

основного 

приказа) 

1 экз.в 

УЧ,1 

экз.вед.эко

номисту,1 

экз.в бух. 

Заместитель 

директора по 

УР, заместитель 

директора по 

УВР 

В момент предоставления 

студентом  справки из органа 

соц.защиты (после регистрации 

в канцелярии) о назначении 

мат.поддержки, при 

зачислении в течении учебного 

года студента с правом 

получения соц.стипендии либо 

соц.поддержки. 

Комиссия по 

приказу 

директора 

Заместитель 

директора по УР, 

заместитель 

директора по УВР 

В день создания приказа бухгалтер В течении 5 

рабочих дней 

после 

получения 

приказа(после 

визы даты 

приема 

документа гл. 

бухгалтером) 

Приказ об 

обеспечении 

детей-сирот и 

детей, 

оставшихся 

без попечения 

родителей 

1 экз.в 

УЧ,1 

экз.вед.эко

номисту,1 

экз.в бух. 

Заместитель 

директора по 

УВР, ведущий 

экономист (в 

случае 

назначения 

компенсации по 

Постановлению 

446 от 

03.03.2017 г.) 

По мере поступления справок о 

статусе (после регистрации в 

канцелярии). 

юрисконсульт Зам. директора по 

УВР, соц. педагог 

(либо лицо, его 

заменяющее) 

До 3- х дней, по мере 

поступления справок о статусе 

бухгалтер В день 

поступления 

приказа в 

бухгалтерию 

(после визы 

даты приема 

документа гл. 

бухгалтером) 

Учет по доходам 

Договор об 

образовании 

на обучение 

по 

образовательн

ым 

программам 

среднего 

профессионал

ьного 

образования и 

1 экз. в 

учебной 

части  

юрисконсульт 

1 рабочего дня с момента 

получения приказа о 

зачислении 

Зам.директора 

по УР 
юрисконсульт 

не позднее 2 (двух) рабочих дней 

после получения документа 

бухгалтер 

не позднее 1 

(одного) 

рабочего дня 

после 

получения 

документа 
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Наименование 

документа 

Создание документа Проверка документа Обработка документа 

Кол-во 

экз. 

Ответственный 

за  

оформление 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

за  

проверку 

Кто  

представляет 

Срок и порядок 

представления 

Ответст- 

венный  

за  

обработку 

Срок 

исполнения 

доп.соглашени

я к нему 

Приказ о 

зачислении, 

отчислении и 

переводе 

контингента  

1экз  в 

бухг., 1 в 

учебная 

часть 

Секретарь 

учебной части 

Не менее чем за 1 день до 

отчисления, в день зачисления 

и перевода. 

Заместитель 

директора по 

учебной части 

Секретарь учебной 

части 

в день составления, в течение 

дня 

бухгалтер В день 

поступления 

приказа при 

наличии 

подписи 

главного 

бухгалтера на 

первичном 

документе и 

даты принятия 

в 

бухгалтерию. 

         

Договора на 

оказание 

услуг, 

реализации 

ГП, 

материалов и 

иные 

1 экз.у 

юристкон

сульта 

юрисконсульт 2 рабочих дня с момента 

получения проекта договора 

Главный 

бухгалтер 

юрисконсульт  1 рабочего дня с момента 

получения проекта договора 

или  договора 

Бухгалтер  В день 

получения 

договора от 

юрисконсуль

та 

Первичные 

документы, 

являющиеся 

документом 

основанием 

для 

начисления 

доходов ( акт 

оказания 

услуг, 

накладная 

форма Торг-

12, 

1 экз. в 

бух. 

Бухгалтер одномоментно после 

подписания документа 

главный 

бухгалтер 

Бухгалтер не позднее 1 (одного) рабочего 

дня после получения 

документа 

Бухгалтер не позднее 1 

(одного) 

рабочего дня 

после 

получения 

документа 
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Наименование 

документа 

Создание документа Проверка документа Обработка документа 

Кол-во 

экз. 

Ответственный 

за  

оформление 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

за  

проверку 

Кто  

представляет 

Срок и порядок 

представления 

Ответст- 

венный  

за  

обработку 

Срок 

исполнения 

бухгалтерска

я справка 

форма 

0504833) 

Счет-фактура 

выданная 

(при 

реализации), 

счет-фактура 

на аванс 

1 экз. в 

бух. 

Бухгалтер формирует в течение 5 

(пяти) календарных дней с 

момента подписания акта, 

накладной 

главный 

бухгалтер 

Бухгалтер не позднее 1 (одного) рабочего 

дня после получения 

документа 

Бухгалтер датой 

подписания 

счет-фактуры 

Расчет 

оплаты 

коммунальны

х платежей с 

учетом 

тарифов для 

юридических 

лиц и с 

учетом 

площади 

общего 

пользования 

для жильцов 

общежития 

1 экз. в 

бух. 

Ведущий 

экономист 

формирует в течение 2 

(двух) рабочих дней с 

момента получения 

документов от 

коммунальных организаций 

главный 

бухгалтер  

Ведущий 

экономист 

не позднее 1 (одного) рабочего 

дня после получения 

документа 

Бухгалтер не позднее 1 

(одного) 

рабочего дня 

после 

получения 

документа 

Акт о 

реализации 

готовых 

изделий 

кухни за 

наличный 

расчет 

(форма ОП-

12) 

1 экз. в 

бух. 

Зав.производство

м (шеф-повар) 

одномоментно после 

подписания документа 

Бухгалтер Зав.производство

м (шеф-повар) 

не позднее 1 (одного) рабочего 

дня после получения 

документа 

Бухгалтер не позднее 1 

(одного) 

рабочего дня 

после 

получения 

документа 
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Наименование 

документа 

Создание документа Проверка документа Обработка документа 

Кол-во 

экз. 

Ответственный 

за  

оформление 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

за  

проверку 

Кто  

представляет 

Срок и порядок 

представления 

Ответст- 

венный  

за  

обработку 

Срок 

исполнения 

Акт о 

реализации 

продуктов 

питания 

1 экз. в 

бух. 

Зав.производство

м (шеф-повар), 

кассир 

одномоментно после 

подписания документа 

Бухгалтер Зав.производство

м (шеф-повар), 

кассир 

не позднее 1 (одного) рабочего 

дня после получения 

документа 

Бухгалтер не позднее 1 

(одного) 

рабочего дня 

после 

получения 

документа 

Отчет о 

реализации 

блюд 

столовой 

1 экз. в 

бух. 

Зав.производст

вом (шеф-

повар) 

одномоментно после 

подписания документа 

Бухгалтер Зав.производством 

(шеф-повар) 

не позднее 1 (одного) рабочего 

дня после получения документа 

Бухгалтер не позднее 1 

(одного) 

рабочего дня 

после 

получения 

документа 

Отчетность 

Годовая, 

квартальная, 

месячная 

отчетность об 

исполнении 

бюджетов 

бюджетной 

системы 

Российской 

Федерации 

1 экз. в бух. 
главный 

бухгалтер 

формирует годовую, 

квартальную, месячную 

отчетность об исполнении 

бюджетов бюджетной системы 

Российской Федерации и 

направляет отчетность на 

подписание директору не 

позднее 1 (одного) рабочего 

дней до даты представления 

отчетности 

Уполномоченны

й орган 
главный бухгалтер 

в сроки, установленные для 

представления отчетности 
  

Налоговые 

декларации 

(налог на 

имущество, 

налог на 

добавленную 

стоимость, 

налог на 

прибыль) 

1 экз. в бух. Бухгалтер 

формирует и представляет в 

ИФНС налоговые декларации в 

установленные 

законодательством сроки 

главный 

бухгалтер 
Бухгалтер 

в сроки, установленные для 

представления отчетности 
  

Отчетность по 

налогам (2-
1 экз. в бух. Бухгалтер 

формирует и представляет 

налоговую отчетность, 

главный 

бухгалтер 
Бухгалтер 

в сроки, установленные для 

представления отчетности 
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Наименование 

документа 

Создание документа Проверка документа Обработка документа 

Кол-во 

экз. 

Ответственный 

за  

оформление 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

за  

проверку 

Кто  

представляет 

Срок и порядок 

представления 

Ответст- 

венный  

за  

обработку 

Срок 

исполнения 

НДФЛ, 6-

НДФЛ) и 

взносам 

(расчет по 

страховым 

взносам, 4-

ФСС) 

отчетность в государственные 

внебюджетные фонды в 

ИФНС, в государственные 

внебюджетные фонды в 

установленные 

законодательством сроки 

Сведения о 

застрахованны

х лицах 

(форма СЗВ-

М) (месячная) 

1 экз. в бух. Бухгалтер 

формирует и направляет в 

территориальный орган 

Пенсионного фонда 

Российской Федерации не 

позднее дня, установленного 

для представления отчетности 

главный 

бухгалтер 
Бухгалтер 

в сроки, установленные для 

представления отчетности 
  

Сведения о 

застрахованны

х лицах 

(форма СЗВ-

СТАЖ)) 

1 экз. в бух. Бухгалтер 

формирует и направляет в 

территориальный орган 

Пенсионного фонда 

Российской Федерации не 

позднее дня, установленного 

для представления отчетности 

главный 

бухгалтер 
Бухгалтер 

в сроки, установленные для 

представления отчетности 
  

Сведения о 

трудовой 

деятельности 

застрахованно

го лица 

(форма СЗВ-

ТД) 

1 экз . в ОК 
Специалист по 

кадрам 

формирует и направляет в 

территориальный орган 

Пенсионного фонда 

Российской Федерации не 

позднее дня, установленного 

для представления отчетности 

Бухгалтер 
Специалист по 

кадрам 

в сроки, установленные для 

представления отчетности 
  

Информация 

для 

формирования 

Заявления о 

подтверждени

и основных 

видов 

1 экз. в бух. Бухгалтер 

направляет не позднее 5 (пяти) 

рабочих дней до срока, 

установленного 

законодательством 

главный 

бухгалтер 
Бухгалтер 

в срок, установленный для 

представления Заявления в Фонд 

социального страхования 

Российской Федерации 
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Наименование 

документа 

Создание документа Проверка документа Обработка документа 

Кол-во 

экз. 

Ответственный 

за  

оформление 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

за  

проверку 

Кто  

представляет 

Срок и порядок 

представления 

Ответст- 

венный  

за  

обработку 

Срок 

исполнения 

экономическо

й 

деятельности 

(заявление о 

подтверждени

и основного 

вида 

экономическо

й 

деятельности, 

справки-

подтверждени

я основного 

вида 

экономическо

й 

деятельности) 

Декларация о 

плате за 

негативное 

воздействие на 

окружающию 

среду 

1 экз. у зам. 

по АХЧ 

Зам.директора 

по АХЧ 

не позднее дня, 

установленного для 

представления отчетности 

     

Статистичес-

кая 

отчетность: 

1-жилфонд 

57-Т 

29-СХ 

9-СХ 

П-1 (СХ) 

1-ТР 

(автотранспор

т) 

10-МЕХ 

1 экз. у 

отв.лица 

ответственное 

лицо 

формирует и представляет в 

сроки, установленные в 

соответствующих формах 

статистического наблюдения 
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Наименование 

документа 

Создание документа Проверка документа Обработка документа 

Кол-во 

экз. 

Ответственный 

за  

оформление 

Срок 

исполнения 

Ответственный 

за  

проверку 

Кто  

представляет 

Срок и порядок 

представления 

Ответст- 

венный  

за  

обработку 

Срок 

исполнения 

(краткая) 

1-ДОП 

4-ТЭР 

1-натура-БМ 

1-услуги 

П (услуги)  

3-Ф 

ЗП-

образование 

П-4  

П-4 (НЗ) 

П-1 

П-2 

Информация 

об изменении 

кадастровой 

стоимости 

1 экз. в бух. Росреестр     Бухгалтер 

не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

получения 

документа 

План 

финансово-

хозяйственно

й 

деятельности 

с 

расшифровка

ми по видам 

расходов 

1 экз.в 

бух.,1экз. 

ведущ. 

экономист

у 

Ведущий 

экономист 

За месяц до 

предшествующего 

финансового года 

Директор, 

Главный 

бухгалтер 

Ведущий 

экономист 

За 2 недели до окончания года в 

электронном виде 

Ведущий 

экономист 

Размещение 

на сайте 

техникума до 

31 декабря 

 

 


