
ответственное лицо 

(лица), 

подписывающие 

документ

вид подписи 

(ПЭП, ЭЦП, 

собственнору

чно)

срок формирования, 

подписания (отказа от 

подписания) документа

Ответствен-

ный за 

приемку и 

обработку 

документа / 

информации

Срок Контроль Срок

Кому и в какой 

срок 

направляется 

обработанная 

информация

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

БАНК

Бухгалтер ЭЦП

1) для оплаты поставщикам: не 

позднее сроков, установленных 

в договоре, контракте;

2) для выплаты денежных 

средств по заработной плате: 

по срокам выплаты;

3) для выплаты денежных 

средств подотчетным лицам:

1 рабочий день после 

утверждения документа-

основания выплаты.

Главный бухгалтер ЭЦП
В день загрузки бухгалтером 

документа в ЭБ

Главный врач ЭЦП
В день утверждения главным 

бухгалтером в ЭБ

Бухгалтер ЭЦП

не позднее 1 рабочего дня со 

дня получения письма, 

указания от учредителя и т.п. 

Главный бухгалтер ЭЦП
В день загрузки бухгалтером 

документа в ЭБ

Главный врач ЭЦП
В день утверждения главным 

бухгалтером в ЭБ

Бухгалтер ЭЦП

не позднее 1 рабочего дня со 

дня получения запроса на 

уточнение, обнаружения 

ошибки самостоятельно или 

получения указания от 

главного бухгалтера

Главный бухгалтер ЭЦП
В день загрузки бухгалтером 

документа в ЭБ

Главный врач ЭЦП
В день утверждения главным 

бухгалтером в ЭБ

Назначение 

информации

Наименование  

документа / 

информации

Создание и заполнение документа (в том числе в целях оформления факта 

хозяйственной жизни)

Срок 

представления 

документа в 

бухгалтерию

Отражение в бухгалтерском учете

Структурное 

подразделение / 

документ 

/комиссия

Регламент документа Проверка

№ 

п/п

Способ 

отражения  

документа в 

бухучете (на 

бумаге или 

электронно)

Выгрузка, обработкаВид документа 

(электронный, 

бумажный, скан-

копия)

Порядок 

представления 

(на бумаге или 

цифровой способ 

с указанием 

ресурса)

Заявка на кассовый 

расход (ф. 0531801, ф. 

0531851)

Электронный

1

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С, 

ЭБ)

Электронно Бухгалтер

в день 

появления 

выписки 

из 

лицевого 

счета в ЭБ

еженедельно 

за прошедшую 

неделю

Для отражения 

фактов 

хозяйственной 

жизни

Заявка на возврат (ф. 

0531803)

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С, 

ЭБ)
Электронно Бухгалтер

в день 

появления 

выписки 

из 

лицевого 

счета в ЭБ

Главный 

бухгалтер

еженедельно 

за прошедшую 

неделю

Для отражения 

фактов 

хозяйственной 

жизни

АХО

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С, 

ЭБ)

Электронно Бухгалтер
Главный 

бухгалтер

в день 

появления 

выписки 

из 

лицевого 

счета в ЭБ

Главный 

бухгалтер

еженедельно 

за прошедшую 

неделю

Для отражения 

фактов 

хозяйственной 

жизни

2

Уведомление об 

уточнении операций 

клиента (ф. 0531852)

3

Электронный АХО

Электронный АХО

График документооборота 

Приложение 1. 
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4

Выписка и 

приложение к выписке 

из лицевого счета

Электронный АХО УФК/ Бухгалтер ЭЦП согласно регламентам УФК

согласно 

регламентам 

УФК

Цифровой способ 

(ЭБ)
Электронно Бухгалтер

в день 

появления 

выписки 

из 

лицевого 

счета в ЭБ

Главный 

бухгалтер

ежемесячно на 

основании 

Отчета о 

состоянии 

лицевого 

счета

Для отражения 

фактов 

хозяйственной 

жизни

5

Запрос на выяснение 

принадлежности 

платежа (ф. 0531808)

Электронный АХО УФК/ Бухгалтер ЭЦП согласно регламентам УФК

согласно 

регламентам 

УФК

Цифровой способ 

(ЭБ)
Электронно Бухгалтер

в день 

появления 

в ЭБ

Главный 

бухгалтер
ежемесячно 

Для отражения 

фактов 

хозяйственной 

жизни

6

Входящие письма 

УФК
Электронный АХО УФК/ Бухгалтер ЭЦП согласно регламентам УФК

согласно 

регламентам 

УФК

Цифровой способ 

(ЭБ)
Электронно Бухгалтер

в день 

появления 

письма в ЭБ 

отдается на 

регистрацию 

менеджеру 

по персоналу

Главный 

бухгалтер
ежемесячно

Для внутреннего 

пользования

ПОДОТЧЕТ

Руководитель 

структурного 

подразделения 

(менеджер по 

персоналу для АУП)

ПЭП За 7 рабочих дней до срока, 

указанного в графике 

командировок 

Менеджер по 

персоналу

ПЭП 1 день после появления 

документа в 1С

Подотчетное лицо ПЭП 1 день после появления 

документа в 1С

Главный бухгалтер ЭЦП 1 день после утверждения 

руководителем структурного 

подразделения

Бухгалтер ЭЦП 1 день после утверждения 

руководителем структурного 

подразделения

Главный врач ЭЦП 1 день после утверждения 

главным бухгалтером

Электронный Для внутреннего 

пользования и 

для отражения 

хозяйственной 

операции

1 рабочий день 

после 

утверждения 

руководителем

Главный 

бухгалтер

Не позднее 1 

дня после 

утверждения 

главным 

врачом

7 Решение о 

командировании на 

территории РФ (ф. 

0504512)

Согласно плану 

командировок

Электронно Бухгалтер В день 

утверждения 

главным 

врачом

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С)
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Руководитель 

структурного 

подразделения 

(менеджер по 

персоналу для АУП)

ПЭП не позднее чем за 2 дня до 

срока, указанного в графике 

командировок

Менеджер по 

персоналу

ПЭП 1 день после появления 

документа в 1С

Подотчетное лицо ПЭП 1 день после появления 

документа в 1С

Главный бухгалтер ЭЦП 1 день после появления 

документа в 1С

Бухгалтер ЭЦП 1 день после появления 

документа в 1С

Главный врач ЭЦП 1 день после утверждения 

главным бухгалтером

Подотчетное лицо ПЭП Не позднее чем за две недели 

до начала отпуска

Менеджер по 

персоналу

ПЭП 1 день после появления 

документа в 1С

Бухгалтер ПЭП 1 день после внесения 

кадровых данных

Главный бухгалтер ЭЦП 1 день после утверждения 

бухгалтерской службой

Главный врач ЭЦП 2 рабочих дня после 

утверждения главным 

бухгалтером

Подотчетное лицо ПЭП не позднее чем за 5 дней до дня 

закупки 

Контрактный 

управляющий

ПЭП 1 день после появления 

документа в 1С

Бухгалтер ЭЦП 1 день после появления 

документа в 1С

Главный бухгалтер ЭЦП 1 день после утверждения 

бухгалтером

Главный врач ЭЦП 2 рабочих дня после 

утверждения главным 

бухгалтером

Подотчетное лицо ПЭП, 

авторизация

В течение трех рабочих дней 

после окончания 

командировки, срока выдачи 

денег на закупки, отпуска

Бухгалтер ЭЦП/ПЭП 1 день после появления 

документа в 1С

Руководитель 

структурного 

подразделения

ПЭП 1 день после утверждения 

бухгалтером

Главный бухгалтер ЭЦП 1 день после утверждения 

руководителем структурного 

подразделения

Главный врач ЭЦП 2 рабочих дня после 

утверждения главным 

бухгалтером

Для внутреннего 

пользования и 

для отражения 

хозяйственной 

операции

Электронный Для внутреннего 

пользования и 

для отражения 

хозяйственной 

операции

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

1 рабочий день 

после 

утверждения 

руководителем

Электронно Бухгалтер В день 

утверждения 

главным 

врачом

Главный 

бухгалтер

Не позднее 1 

дня после 

утверждения 

главным 

врачом

Главный 

бухгалтер

Не позднее 1 

дня после 

утверждения 

главным 

врачом

9 Решение о 

компенсации расходов 

на оплату стоимости 

проезда и провоза 

багажа для лиц, 

работающих в районах 

Крайнего Севера и 

приравненных к ним 

местностях, и членов 

их семей (ф. 0504517)

Согласно 

графику 

отпусков и 

наличия права на 

компенсацию

1 рабочий день 

после 

утверждения 

руководителем

Электронно Бухгалтер В день 

утверждения 

главным 

врачом

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С)

Главный 

бухгалтер

Главный 

бухгалтер

Электронный

Электронный

Электронный Не позднее 1 

дня после 

утверждения 

главным 

врачом

11 Отчет о расходах 

подотчетного лица (ф. 

0504520) с 

приложением скан-

копий 

подтверждающих 

документов

Согласно 

графику 

командировок, 

закупок, графику 

отпусков 

1 рабочий день 

после 

утверждения 

руководителем

Электронно Бухгалтер В день 

утверждения 

главным 

врачом

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С)

Не позднее 1 

дня после 

утверждения 

главным 

врачом

10 Заявка-обоснование 

закупки (ф. 0510521)

Согласно плану 

закупок

1 рабочий день 

после 

утверждения 

руководителем

Электронно Бухгалтер В день 

утверждения 

главным 

врачом

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С)

8 Изменение Решения о 

командировании на 

территории РФ (ф. 

0504513)

Согласно плану 

командировок

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С)
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Подотчетное лицо собственноручная 

подпись
делает запрос бухгалтеру при 

необходимости

Бухгалтер собственноручная 

подпись
1 день после запроса от 

подотчетного лица

Главный бухгалтер собственноручная 

подпись
1 день после запроса от 

подотчетного лица

Главный врач собственноручная 

подпись
1 день после подписания 

главным бухгалтером

ИМУЩЕСТВО

Заведующий 

хозяйством 

ЭЦП в день выдачи ТМЦ

Главный врач ЭЦП 2 рабочих дня после 

направления на подпись

Инженер по 

метрологии

ПЭП Не позднее чем 1 рабочий день 

после принятия решения о 

консервации 

Члены комиссии по 

консервации

ПЭП 1 день после появления 

документа в 1С

Председатель 

комиссии по 

консервации

ЭЦП 1 день после подписи всех 

членов комиссии

Главный врач ЭЦП 2 рабочих дня после 

утверждения председателем 

комиссии

Заведующий 

хозяйством

ЭЦП В день выдачи объектов в 

личное пользование, а также в 

день возврата имущества из 

личного пользования 

формирует документ

Лицо, получившее, 

возвратившее 

имущество из 

личного пользования

ПЭП 1 рабочий день после 

появления документа в 1С

Заведующий 

хозяйством

ПЭП В день утилизации 

матценностей формирует 

документ

Бухгалтер ЭЦП 1 рабочий день после 

появления документа в 1С

Главный врач ЭЦП 2 рабочих дня после 

утверждения заведующим 

хозяйством

- -

Для 

предоставления 

поставщикам 

работ, услуг, 

товаров (Почта 

России и т.п.)

Требование-накладная 

(ф. 0510451) 

(при выдаче 

материальных 

ценностей по 

утвержденной 

руководителем норме 

расхода)

13 Электронный АХО 1 рабочий день 

после утверждения 

руководителем

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С)

Электронно Бухгалтер В день 

утверждения 

главным 

врачом

Главный бухгалтер Не позднее 1 

дня после 

утверждения 

главным 

врачом

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

Доверенность (форма 

№ М-2)

12 Бумажный АХО 1 рабочий день 

после утверждения 

руководителем

На бумаге с 

использованием 

бухгалтерской 

программы 1С
-

Бухгалтер

-

Главный 

бухгалтер

Не позднее 1 

дня после 

утверждения 

главным врачом

Не позднее 1 

дня после 

утверждения 

главным 

врачом

Не позднее 1 

дня после 

утверждения 

главным врачом

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

Для внутреннего 

пользования

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

14 Акт о консервации 

(расконсервации) 

объекта основных 

средств (ф. 0510433)

Комиссия по 

консервации 

активов

1 рабочий день 

после 

утверждения 

руководителем

Электронно Бухгалтер В день 

утверждения 

главным 

врачом

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С)

Главный 

бухгалтер

15 Акт приема-передачи 

объектов, полученных 

в личное пользование 

(ф. 0510434)

Согласно 

трудовому 

договору, 

локальному акту 

учреждения

1 рабочий день 

после 

утверждения 

ответственным 

за сохранность

Электронно Бухгалтер В день 

утверждения 

главным 

врачом

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С)

Электронный

Электронный

16 Акт об утилизации 

(уничтожении) 

материальных 

ценностей (ф. 

0510435)

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов

1 рабочий день 

после 

утверждения 

руководителем

Электронно Бухгалтер В день 

утверждения 

главным 

врачом

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С)

Главный 

бухгалтер

Электронный

Сотрудник, 

получающий 

материальные 

ценности

ПЭП / ЭЦП в день получения 
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Бухгалтер ЭЦП не позднее 1 рабочего дня 

после утверждения акта о 

результатах инвентаризации (ф. 

0510463)

Члены комиссии по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов

ПЭП не позднее 1 рабочего дня 

после утверждения акта о 

результатах инвентаризации (ф. 

0510463)

Председатель 

комиссии по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов

ЭЦП 1 рабочий день после 

подписания членами комиссии 

по поступлению и выбытию 

нефинансовых активов

Главный врач ЭЦП 2 рабочих дня после 

утверждения Председателем 

комиссии

Бухгалтер ЭЦП Не позднее 1 рабочего дня, 

следующего за днем: 

завершения капвложений; 

регистрации права 

оперативного управления; 

подписания акта выполненных 

работ по реконструкции, 

модернизации, 

дооборудованию; 

безвозмездного получения 

объектов нефинансовых 

активов; принятия решения о 

возмещении ущерба в 

натуральной форме.

Члены комиссии по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов

ПЭП 1 рабочий день после 

появления документа в 1С

Председатель 

комиссии

ЭЦП 1 рабочий день после 

утверждения членами 

комиссии

Главный бухгалтер ЭЦП Не позже 1 рабочего дня после 

установления справедливой 

стоимости отчуждаемого 

имущества

Члены комиссии ПЭП 1 рабочий день после 

появления документа в 1С

Председатель 

комиссии 

ЭЦП 1 рабочий день после 

утверждения членами 

комиссии

Главный врач ЭЦП 2 рабочих дня после 

утверждения Председателем 

комиссии

Электронно Бухгалтер В день 

утверждения 

главным 

врачом

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С)

Не позднее 1 

дня после 

утверждения 

главным 

врачом

Не позднее 1 

дня после 

утверждения 

Главный врач

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

Главный 

бухгалтер

17 Решение о 

прекращении 

признания активами 

объектов 

нефинансовых активов 

(ф. 0510440)

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов

1 рабочий день 

после 

утверждения 

руководителем

Электронно Бухгалтер В день 

утверждения 

главным 

врачом

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С)

Электронный

Главный 

бухгалтер

Не позднее 1 

дня после 

утверждения 

главным 

врачом

19 Решение об оценке 

стоимости имущества, 

отчуждаемого не в 

пользу организаций 

бюджетной сферы (ф. 

0510442)

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов

1 рабочий день 

после 

утверждения 

руководителем

Электронно Главный 

бухгалтер

В день 

утверждения 

главным 

врачом

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С)

Электронный

Электронный

18 Решение о признании 

объектов 

нефинансовых активов 

(ф. 0510441)

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов

1 рабочий день 

после 

утверждения 

председателем 

комиссии
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Ответственное лицо, 

передающее 

материальные 

ценности

ЭЦП В день выдачи нефинансовых 

активов формирует документ

Ответственное лицо, 

получающее 

материальные 

ценности

ЭЦП 1 рабочий день после 

составления 

Бухгалтер ЭЦП 1 рабочий день после 

утверждения ответственного 

лица 

Сотрудник 

учреждения, 

затребовавший 

материальные 

ценности 

ПЭП / ЭЦП формирует документ при 

возникшей необходимости в 

материальных ценностях. 

Заведующий 

хозяйством

ЭЦП В день запроса от сотрудника, 

затребовавшего материальные 

ценности

Главный врач ЭЦП 2 рабочих дня после 

направления на подпись 

Ответственное лицо 

передающей стороны

ПЭП В день приемки нефинансовых 

активов

Члены комисси по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов 

принимающей 

стороны

ПЭП 2 рабочих дня после  

составления

Председатель 

комиссии по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

ЭЦП 1 рабочий день после 

согласования с членами 

комиссии 

Главный врач ЭЦП 2 рабочих дня после 

утверждения председателем 

комиссии 

Бухгалтер ЭЦП в день передачи материальных 

ценностей на сторону

Ответственное лицо, 

передающее 

материальные 

ценности

ПЭП в день передачи материальных 

ценностей на сторону

Главный врач ЭЦП в день передачи материальных 

ценностей на сторону

Ответственное лицо, 

принимающее 

материальные 

ценности

ЭЦП или 

собственнору

чная подпись

в день передачи материальных 

ценностей на сторону

23 Накладная на отпуск 

материальных 

ценностей на сторону 

(ф. 0510458)

Электронный 

или скан-копия

АХО 1 рабочий день 

после 

утверждения 

руководителем

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С, 

СБИС), на бумаге 

На бумаге / 

электронно

Бухгалтер В день 

передачи 

Главный 

бухгалтер

Электронный Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С)

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С)

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

Не позднее 1 

дня после 

передачи

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С)

Главный 

бухгалтер

Не позднее 1 

дня после 

передачи

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

20 Накладная на 

внутреннее 

перемещение объектов 

нефинансовых активов 

(ф. 0510450) 

Структурное 

подразделение-

отправитель

1 рабочий день 

после 

утверждения 

ответственного 

лица, 

получившего 

матценности

Электронно Бухгалтер В день 

передачи

22 Акт о приеме-

передаче объектов 

нефинансовых активов 

(ф. 0510448)

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов

1 рабочий день 

после 

утверждения 

руководителем

На бумаге / 

электронно

Бухгалтер В день 

передачи 

Электронный

Электронный

Главный 

бухгалтер

Не позднее 1 

дня после 

передачи

21 Требование-накладная 

(ф. 0510451) при 

выдаче со склада для 

использования в 

деятельности 

учреждения (для 

отражения 

перемещения, 

например, спирт 

этиловый, вата 

медицинская и пр.)

АХО 1 рабочий день 

после 

утверждения 

главным врачом

Электронно Бухгалтер В день 

передачи

Главный 

бухгалтер

Не позднее 1 

дня после 

передачи
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Бухгалтер ЭЦП не позднее 1 дня после 

утверждения руководителем 

Решения (ф. 0510440) или 

получения документов, 

подтверждающих гибель 

объектов НФА, уничтожение 

или невозможность 

установления их 

местонахождения в результате 

стихийных бедствий, 

чрезвычайных ситуаций

Члены комиссии по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов

ПЭП не позднее 1 дня после 

создания документа в 1С

Председатель 

комиссии по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов

ЭЦП не позднее 1 дня после 

подписания всеми членами 

комиссии

Главный врач ЭЦП не позднее 1 дня после 

подписания Председателем 

комиссии

Бухгалтер ЭЦП не позднее 1 дня после 

утверждения руководителем 

Решения (ф. 0510440) или 

получения документов, 

подтверждающих гибель 

объектов НФА, уничтожение 

или невозможность 

установления их 

местонахождения в результате 

стихийных бедствий, 

чрезвычайных ситуаций

Члены комиссии по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов

ПЭП не позднее 1 дня после 

создания документа в 1С

Председатель 

комиссии по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов

ЭЦП не позднее 1 дня после 

подписания всеми членами 

комиссии

Главный врач ЭЦП не позднее 1 дня после 

подписания Председателем 

комиссии

24

Акт о списании  

транспортного 

средства (ф. 0510456)

Электронный Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов

1 рабочий день 

после 

утверждения 

руководителем

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С) 

Электронно Бухгалтер В день 

утверждения 

главным 

врачом 

Главный 

бухгалтер

Акт о списании 

объектов 

нефинансовых активов 

(кроме транспортных 

средств) (ф. 0510454)

Электронный Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов

1 рабочий день 

после 

утверждения 

руководителем

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С) 

Не позднее 1 

дня после 

утверждения 

главным 

врачом

Электронно Бухгалтер В день 

утверждения 

главным 

врачом 

Главный 

бухгалтер

Не позднее 1 

дня после 

утверждения 

главным 

врачом

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете
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Бухгалтер ЭЦП не позднее 1 дня после 

утверждения руководителем 

Решения (ф. 0510440) или 

получения  документов, 

подтверждающих 

использование (расход) 

материальных запасов, или 

утверждения Акта о 

результатах инвентаризации 

(недостача, порча и т.п.)

Члены комиссии по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов

ПЭП не позднее 1 дня после 

создания документа в 1С

Председатель 

комиссии по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов

ЭЦП не позднее 1 дня после 

подписания всеми членами 

комиссии

Главный врач ЭЦП не позднее 1 дня после 

подписания Председателем 

комиссии

Бухгалтер ЭЦП не позднее 1 дня после 

утверждения руководителем   

Акта о результатах 

инвентаризации (недостача, 

порча и т.п.) или получения 

документов, подтверждающих 

использование БСО

Члены комиссии по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов

ПЭП не позднее 1 дня после 

создания документа в 1С

Председатель 

комиссии по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов

ЭЦП не позднее 1 дня после 

подписания всеми членами 

комиссии

Главный врач ЭЦП не позднее 1 дня после 

подписания Председателем 

комиссии

27 Карточка учета 

имущества в личном 

пользовании (ф. 

0509097)

Электронный АХО Заведующий 

хозяйством

ЭЦП не позднее 10 рабочих дней 

после окончания отчетного 

года

до 20 января 

текущего года

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С) 

Электронно Главный бухгалтер до конца 1 

квартала 

текущего года

Для внутреннего 

пользования

28 Отчет о движении 

лекарственных 

средств, подлежащих 

предметно-

количественному 

учету (форма 2-МЗ)

Бумажный АХО Заведующий 

хозяйством

собственнору

чная подпись

25 число отчетного месяца 25 число отчетного 

месяца

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С) 

На бумаге Бухгалтер в день 

поступления 

документа

Главный бухгалтер Ежеквартальн

о перед сдачей 

отчетности

Для внутреннего 

пользования

25

26 Акт о списании  

бланков строгой 

отчетности (ф. 

0510461)

Электронный Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов

1 рабочий день 

после 

утверждения 

руководителем

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С) 

Электронно Бухгалтер В день 

утверждения 

главным 

врачом 

Главный 

бухгалтер

Акт о списании  

материальных запасов 

(ф. 0510460)

Электронный Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов

1 рабочий день 

после 

утверждения 

руководителем

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С) 

Электронно Бухгалтер В день 

утверждения 

главным 

врачом 

Главный 

бухгалтер

Не позднее 1 

дня после 

утверждения 

главным 

врачом

Не позднее 1 

дня после 

утверждения 

главным 

врачом

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете
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29 Книга учета 

материальных 

ценностей (ф. 

0504042)

Бумажный АХО Заведующий 

хозяйством

собственнору

чная подпись

не позднее 10 рабочих дней 

после окончания отчетного 

года

до 20 января 

текущего года

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С) 

На бумаге Бухгалтер в день 

поступления 

документа

Главный бухгалтер до конца 1 

квартала 

текущего года

Для внутреннего 

пользования

Водитель автомобиля собственнору

чная подпись

на следующий рабочий день за 

прошедший рабочий день

Менеджер по 

персоналу 

(диспетчер)

собственнору

чная подпись

в день представления на 

подпись водителем автомобиля

Бухгалтер собственнору

чная подпись

в день представления на 

подпись водителем автомобиля

31 Расчет расхода ГСМ Бумажный АХО Бухгалтер  и 

водитель автомобиля

собственнору

чная подпись

ежемесячно в день списания 

ГСМ, скан-копия документа 

прикладывается к акту о 

списании материальных 

запасов

до 10 числа 

текущего месяца за 

прошлый месяц

Бумажный На бумаге Бухгалтер в день 

создания 

документа

Главный бухгалтер Ежеквартальн

о перед сдачей 

отчетности

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

32 Карточка учета права 

пользования 

нефинансовым 

активом (ф. 0509214)

Электронный АХО Бухгалтер ЭЦП в день принятия к учету прав 

пользования

в день создания 

документа
Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С) 

Электронно Бухгалтер в день 

создания 

документа

Главный бухгалтер Ежеквартальн

о перед сдачей 

отчетности

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

33 Сведения о признании 

объектов права 

нефинансовых активов 

(ф. 0510478)

Электронный АХО Бухгалтер ЭЦП в день принятия к учету прав 

пользования для каждого 

договора аренды на день 

подписания акта о приеме-

передаче объектов 

нефинансовых активов в 

пользование

в день создания 

документа
Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С) 

Электронно Бухгалтер в день 

создания 

документа

Главный бухгалтер Ежеквартальн

о перед сдачей 

отчетности

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

34 Карточка учета 

капитальных 

вложений (ф. 0509211)

Электронный АХО Бухгалтер ЭЦП в день произведения 

капитальных вложений

в день создания 

документа
Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С) 

Электронно Бухгалтер в день 

создания 

документа

Главный бухгалтер Ежеквартальн

о перед сдачей 

отчетности

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

35 Оборотная ведомость 

по НФА (ф. 0504035)

Электронный АХО Бухгалтер ЭЦП ежеквартально не позднее 10 

рабочего дня после окончания 

квартала

ежеквартально не 

позднее 10 

рабочего дня после 

окончания 

квартала

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С) 

Электронно Бухгалтер в день 

создания 

документа

Главный бухгалтер Ежеквартальн

о перед сдачей 

отчетности

Для внутреннего 

пользования

Путевой лист 

легкового автомобиля

30 Бумажный АХО Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

на следующий 

рабочий день за 

прошедший 

рабочий день

Бумажный На бумаге Бухгалтер Главный бухгалтерв день 

поступления 

документа

Ежеквартальн

о перед сдачей 

отчетности
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36 Ведомость 

начисленной 

амортизации

Электронный АХО Бухгалтер ЭЦП ежемесячно не позднее 3 

рабочего дня после окончания 

месяца

ежемесячно не 

позднее 3 

рабочего дня 

после окончания 

месяца

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С) 

Электронно Бухгалтер в день 

создания 

документа

Главный бухгалтер Ежеквартальн

о перед сдачей 

отчетности

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

ЗАДОЛЖЕННОСТЬ

Главный бухгалтер ЭЦП В день, когда выявили:

- завершение сроков 

возможного возобновления 

процедуры взыскания 

задолженности по 

законодательству;

- ликвидацию организации-

должника;

- банкротство гражданина;

- смерть должника – физлица и 

т.д.
Члены комиссии по 

поступлению и 

выбытию активов

ПЭП 1 рабочий дня после появления 

документа в 1С 

Председатель 

комиссии 

ЭЦП 1 рабочий дня после 

согласования с членами 

комиссии 

Главный врач ЭЦП 2 рабочих дня после 

подписания Председателем 

комиссии

Бухгалтер ЭЦП Не позднее 1 рабочего дня, 

следующего за днем 

утверждения акта о результатах 

инвентаризации (ф. 0510463)

Члены 

инвентаризационной 

комиссии

ПЭП, 

авторизация

1 рабочий дня после 

согласования с бухгалтерией 

Председатель 

инвентаризационной 

комиссии

ЭЦП 1 рабочий дня после 

согласования с членами 

комиссии 

Главный врач ЭЦП 2 рабочих дня после 

подписания Председателем 

инвентаризационной комиссии

Бухгалтер ЭЦП В день, когда выявили, что контрагент 

неплатежеспособен (находится в процессе 

ликвидации либо ИФНС собралась 

исключать его из ЕГРЮЛ; находится в 

процедуре банкротства; зарегистрирован по 

адресу массовой регистрации; участвует в 

качестве должника в исполнительном 

производстве; не имеет активов, чтобы 

погасить долги т.д.

Члены комиссии ПЭП 1 рабочий день после 

появления документа в 1С 

Председатель 

комиссии

ЭЦП 1 рабочий дня после 

согласования с членами 

комиссии 

37 Акт о признании 

безнадежной к 

взысканию 

задолженности по 

доходам (ф. 0510436)

Электронный Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 

активов

1 рабочий день 

после 

утверждения 

руководителем

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С)

Электронно Главный 

бухгалтер

В день 

утвержден

ия 

главным 

врачом

Главный врач Не позднее 1 

дня после 

утверждения 

Главный 

бухгалтер

Не позднее 1 

дня после 

утверждения 

главным 

врачом

Главный 

бухгалтер

Не позднее 1 

дня после 

утверждения 

главным 

врачом

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

39 Решение о признании 

(восстановлении) 

сомнительной 

задолженности по 

доходам (ф. 0510445)

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов

1 рабочий день 

после 

утверждения 

руководителем

Электронно Бухгалтер В день 

утверждения 

главным 

врачом

Электронный Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С)

38 Решение о списании 

задолженности, 

невостребованной 

кредиторами, со счета 

(ф. 0510437)

Инвентаризацио

нная комиссия

1 рабочий день 

после 

утверждения 

руководителем

Электронно Бухгалтер В день 

утвержден

ия 

главным 

врачом

Электронный Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С)
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Главный врач ЭЦП 2 рабочих дня после 

подписания Председателем 

комиссии 

Бухгалтер ЭЦП Не позднее 1 рабочего дня, 

когда получили требования об 

оплате задолженности: 

- документы заявителя, 

подтверждающие право 

требования (например, 

судебное решение);

- документы, подтверждающие 

возникновение обязательств 

(например, накладные, акты, 

платежные документы);

и т.д.

Главный бухгалтер ЭЦП 1 рабочий день после 

появления документа в 1С

Главный врач ЭЦП 2 рабочих дня после 

утверждения главным 

бухгалтером

ПОСТАВЩИКИ

Контрактный 

управляющий/бухгал

тер

ЭЦП В день приемки товаров, услуг 

(при наличии отклонений)

Члены комиссии по 

поступлению и 

выбытию активов

ПЭП 1 рабочий день после 

составления

Председатель 

комиссии

ЭЦП 1 рабочий день после 

согласования членами 

комиссии Главный врач ЭЦП 2 рабочих дня после 

утверждения Председателем 

комиссии

Ответственное лицо отметка в 

листе 

согласования

в течение 1 рабочего дня после 

получения

Контрактный 

управляющий

отметка в 

листе 

согласования

в течение 1 рабочего дня после 

получения от ответственного 

сообщения о необходимости 

согласования

Главный бухгалтер отметка в 

листе 

согласования

в течение 1 рабочего дня после 

получения согласующего (или 

от ответственного) сообщения 

о необходимости согласования

Главный врач собственнору

чная подпись 

или ЭЦП

после согласования при 

предоставлении ответственным 

документа на подпись

Бухгалтер ЭЦП в течение 3 рабочих дней после запроса 

/ получения от контрагента; по мере 

необходимости при формировании от 

имени учреждения (н-р, при 

инвентаризации)

Не позднее 1 

дня после 

утверждения 

главным 

врачом

Договоры с 

поставщиками, счета

42 Электронный / 

Бумажный

Согласно 

Процедуре 

согласования 

договоров

1 рабочий день 

после утверждения 

руководителем

на бумаге / 

электронно

На бумаге / 

электронно

Бухгалтер В день 

утверждения 

главным 

врачом 

Главный бухгалтер Не позднее 1 

дня после 

утверждения 

главным 

врачом

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

АХОЭлектронный Акт сверки расчетов 

(ф. 0510477)

43 1 рабочий день 

после утверждения 

руководителем

электронно электронно Бухгалтер В день 

утверждения 

главным 

врачом 

Главный бухгалтер

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

Электронный Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С)

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С)

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

Главный 

бухгалтер

Не позднее 1 

дня после 

утверждения 

главным 

врачом

Главный 

бухгалтер

Не позднее 1 

дня после 

утверждения 

главным 

врачом

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

Для внутреннего 

пользования

39 Решение о признании 

(восстановлении) 

сомнительной 

задолженности по 

доходам (ф. 0510445)

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов

1 рабочий день 

после 

утверждения 

руководителем

Электронно Бухгалтер В день 

утверждения 

главным 

врачом

Электронный Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С)

40 Решение о 

восстановлении 

кредиторской 

задолженности (ф. 

0510446)

Бухгалтер 1 рабочий день 

после 

утверждения 

руководителем

Электронно Бухгалтер В день 

утверждения 

главным 

врачом

Электронный

Главный 

бухгалтер

Не позднее 1 

дня после 

утверждения 

главным 

врачом

41 Акт приемки товаров, 

работ, услуг (ф. 

0510452)

Приемочная 

комиссия

1 рабочий день 

после 

утверждения 

руководителем

Электронно Бухгалтер В день 

утверждения 

главным 

врачом 
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Главный бухгалтер  ЭЦП в течение 1 рабочего дня после 

получения от бухгалтера

Главный врач  ЭЦП в течение 1 рабочего дня после 

получения от бухгалтера

44 Документы от 

поставщика: товарные 

накладные, УПД, 

акты, счета-фактуры

Электронный / 

Бумажный

АХО Ответственное лицо* 

/ комиссия по 

поступлению и 

выбытию активов / 

контрактный 

управляющий

собственнору

чная подпись 

или ЭЦП

в день поставки или на 

следующий

в день 

утверждения

на бумаге / 

электронно (1С 

или СБИС)

На бумаге / 

электронно

Бухгалтер не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

утверждения 

документа

Комиссия по 

внутреннему 

контролю

согласно 

графику 

проверок

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

Бухгалтер ЭЦП в момент совершения 

хозяйственной операции или не 

позднее следующего рабочего 

дня

Главный бухгалтер ЭЦП 1 рабочий день после 

поступления документа в 1С

Ответственное лицо собственнору

чная подпись 

или ЭЦП

в день принятия объекта

Члены комиссии по 

поступлению и 

выбытию активов

собственнору

чная подпись 

или ПЭП

1 рабочий день после принятия 

объекта

Председатель 

комиссии

собственнору

чная подпись 

или ЭЦП

1 рабочий день после 

подписания членами комиссии 

по поступлению и выбытию 

нефинансовых активов

Главный врач собственнору

чная подпись 

или ЭЦП

2 рабочих дня после 

подписания Председателем 

комиссии

Контрактный 

управляющий

не позднее 9 рабочих дней 

после утверждения плана ФХД

Главный врач ЭЦП 1 рабочий день после 

поступления документа на 

подпись

48 Извещение об 

осуществлении 

закупки товара, 

работы, услуги для 

обеспечения 

государственных нужд 

при определении 

поставщика 

конкурентным 

способом 

Электронный АХО Контрактный 

управляющий

ЭЦП согласно плану-графику 

закупок

1 рабочий день 

после 

размещения в 

ЕИС

электронная 

ссылка по 

внутреннему чату 

учреждения

электронно Главный 

бухгалтер

в день 

получения

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

Контрактный 

управляющий

в течение 2 рабочих дней после 

наступления события 

(нарушение поставщиком 

сроков или других условий 

контракта)

Бухгалтер

Не позднее 1 

дня после 

утверждения 

главным 

врачом

не позднее 

следующего 

рабочего дня 

после 

утверждения 

документа

Главный бухгалтер при 

подписании

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

46 Акт приема-сдачи 

отремонтированных, 

реконструированных и 

модернизированных 

объектов основных 

средств (ф. 0504103)

Электронный / 

Бумажный

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию активов

1 рабочий день 

после утверждения 

руководителем

на бумаге / 

электронно

На бумаге / 

электронно

Бухгалтер В день 

передачи

Главный бухгалтер Не позднее 2 

дней после 

утверждения 

главным 

врачом

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

Бухгалтерская справка 

(ф. 0504833)

Электронный АХО45 в день 

утверждения 

главным 

бухгалтером

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С)

Электронно

АХОЭлектронный Акт сверки расчетов 

(ф. 0510477)

43 1 рабочий день 

после утверждения 

руководителем

электронно электронно Бухгалтер В день 

утверждения 

главным 

врачом 

Главный бухгалтер Для внутреннего 

пользования

в день 

получения

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

47 План закупок Электронный АХО Для внутреннего 

пользования

в день 

утверждения

Главный врач

Требование об уплате 

неустойки

Бумажный АХО49 1 рабочий день 

после 

утверждения 

руководителем

скан документа 

по внутреннему 

чату учреждения

Электронно Главный 

бухгалтер
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Главный врач собственнору

чная подпись

1 день после поступления 

документа на подпись

Контрактный 

управляющий \ 

бухгалтер

формирует в течение 3-х 

рабочих дней после 

поступления Технической 

части от отдела по работе с 

заказчиками

Главный врач собственнору

чная подпись

1 день после поступления 

документа на подпись

Специалист отдела 

по работе с 

заказчиками

передает заказчику на подпись 

и получает от заказчика 

подписанный документ

Контрактный 

управляющий \ 

бухгалтер

сообщает главному врачу о 

поступлении на подпись 

контракта, созданного 

заказчиком, в течение 1 дня 

после поступления

Главный врач собственнору

чная подпись

1 день после поступления 

документа на подпись

Контрактный 

управляющий \ 

бухгалтер

информирует отдел работы с 

заказчиками о подписанном 

договоре в течение 1 рабочего 

дня после подписания главным 

врачом

Бухгалтер/ 

контрактный 

управляющий

в течение 3 рабочих дней после 

получения представления от 

отдела по работе с заказчиками

Главный бухгалтер собственнору

чная подпись 

или ЭЦП

1 рабочий день после 

поступления документа на 

подпись

Главный врач собственнору

чная подпись 

или ЭЦП

1 рабочий день после 

поступления документа на 

подпись

Бухгалтер/ 

контрактный 

управляющий

в течение 3 рабочих дней после 

получения представления

Главный врач собственнору

чная подпись 

или ЭЦП

1 рабочий день после 

поступления документа на 

подпись

Ежегодно 

перед 

составлением 

годовой 

отчетности

Для внутреннего 

пользования

51 Договоры с 

покупателями 

(заключены в 

электронном виде в 

ЕИС)

Электронный АХО 1 день после 

получения от 

заказчика

Цифровой способ 

(ЕИС)

Электронно Бухгалтер 1 день 

после 

получения

Главный 

бухгалтер

Ежегодно 

перед 

составлением 

годовой 

отчетности

Для внутреннего 

пользования

Договоры с 

покупателями 

(заключены не в 

электронном виде)

Бумажный АХО 1 день после 

получения от 

заказчика

на бумаге на бумаге Бухгалтер 1 день 

после 

получения

Главный 

бухгалтер

50

в день 

получения

в день 

выписки

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

Требование об уплате 

неустойки

Бумажный АХО49 1 рабочий день 

после 

утверждения 

руководителем

скан документа 

по внутреннему 

чату учреждения

Электронно Главный 

бухгалтер

Главный бухгалтер Ежеквартально 

перед сдачей 

отчетности

Для внутреннего 

пользования

53 Акт об оказании услуг, 

выполнении работ

Бумажный / 

Электронный

АХО 1 рабочий день 

после утверждения 

руководителем

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С)

Электронно Бухгалтер в день 

выписки

Главный бухгалтер Ежеквартально 

перед сдачей 

отчетности

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

52 Счет покупателю Бумажный / 

Электронный

АХО 1 рабочий день 

после утверждения 

руководителем

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С  

или СБИС)

Электронно Бухгалтер

ПОКУПАТЕЛИ (заказчики)
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Бухгалтер/ 

контрактный 

управляющий

в течение 3 рабочих дней после 

получения представления или в 

течение 5 рабочих дней после 

получения предоплаты (счет-

фактура на аванс)

Главный бухгалтер собственнору

чная подпись 

или ЭЦП

1 рабочий день после 

поступления документа на 

подпись

Главный врач собственнору

чная подпись 

или ЭЦП

1 рабочий день после 

поступления документа на 

подпись

Контрактный 

управляющий \ 

бухгалтер

в течение 3 рабочих дней после 

получения представления, но 

не позднее крайних сроков 

исполнения контракта (крайние 

сроки отслеживаются 

специалистами по работе с 

заказчиком)

Главный врач ЭЦП 1 рабочий день после 

поступления документа на 

подпись

ИНВЕНТАРИЗАЦИЯ

Главный бухгалтер ЭЦП не позднее чем за 10 рабочих 

дней до начала инвентаризации

Главный врач ЭЦП 2 рабочих дня после появления 

документа в 1С

Члены 

инвентаризационной 

комиссии

ПЭП 1 рабочий день после 

утверждения руководителем

МОЛ ПЭП

1 рабочий день после 

утверждения руководителем

Главный бухгалтер ЭЦП не позднее чем за 2 дня  до 

фактической проверки 

имущества и обязательств

Главный врач ЭЦП 1 рабочий день после 

появления документа в 1С 

МОЛ ПЭП 1 рабочий день после 

утверждения руководителем

Члены 

инвентаризационной 

комиссии

ПЭП 1 рабочий день после 

утверждения руководителем

Бухгалтер ЭЦП Не позднее 3 дней после 

окончания инвентаризации

Члены 

инвентаризационной 

комиссии

ПЭП 1 рабочий дня после появления 

документа в 1С 

Председатель 

инвентаризационной 

комиссии

ЭЦП 1 рабочий дня после 

согласования с членами 

комиссии 

Главный врач ЭЦП 2 рабочих дня после 

подписания Председателем 

комиссии

56 Решение о проведении 

инвентаризации (ф. 

0510439)

Согласно 

Положению о 

порядке 

проведения 

инвентаризации

1 рабочий день 

после 

утверждения

Электронно Главный 

бухгалтер

Не позднее 2 

дней после 

утверждения 

Для внутреннего 

пользования

Для внутреннего 

пользования

Для внутреннего 

пользования

В день 

утверждения 

главным 

врачом

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С)

Главный врач

Электронный

Электронный

Главный врач

Не позднее 2 

дней после 

утверждения 

57 Изменение Решения о 

проведении 

инвентаризации (ф. 

0510447)

Согласно 

Положению о 

порядке 

проведения 

инвентаризации

1 рабочий день 

после 

утверждения 

Электронно Главный 

бухгалтер

В день 

утверждения 

главным 

врачом

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С)

Главный 

бухгалтер

Не позднее 2 

дней после 

утверждения 

58 Акт о результатах 

инвентаризации  (ф. 

0510463)

Инвентаризацио

нная комиссия

1 рабочий день 

после 

утверждения 

руководителем

Электронно Бухгалтер В день 

утверждения 

главным 

врачом

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С)

Электронный

в день 

выписки

Главный бухгалтер Ежеквартально 

перед сдачей 

отчетности

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

55 Документ о приемке 

для заказчика 

 Электронный АХО 1 рабочий день 

после утверждения 

руководителем

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С и 

ЕИС)

Электронно Бухгалтер в день 

утверждения

Главный бухгалтер Ежеквартально 

перед сдачей 

отчетности

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

54 Счет-фактура Бумажный / 

Электронный

АХО 1 рабочий день 

после утверждения 

руководителем

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С)

Электронно Бухгалтер
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59 Инвентарная карточка 

учета нефинансовых 

активов (ф. 0509215)

Электронный АХО Бухгалтер ЭЦП при принятии к учету ОС Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С)

Электронно Бухгалтер в день 

создания

Главный 

бухгалтер

ежеквартально 

перед 

составлением 

бухгалтерской 

отчетности

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

60 Инвентарная карточка 

группового учета 

нефинансовых активов 

(ф. 0509216)

Электронный АХО Бухгалтер ЭЦП при принятии к учету ОС Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С)

Электронно Бухгалтер в день 

создания

Главный 

бухгалтер

ежеквартально 

перед 

составлением 

бухгалтерской 

отчетности

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

61 Журнал учета 

контроля за 

выполнением 

приказов 

(постановлений, 

распоряжений) о 

проведении 

инвентаризации (ф. 

ИНВ-23)

Бумажный АХО Бухгалтер, члены 

комиссии, МОЛ

собственнору

чно

при инвентаризации на бумаге на бумаге Бухгалтер при 

инвентаризац

ии

Главный 

бухгалтер

ежегодно перед 

составлением 

годовой 

бухгалтерской 

отчетности

Для внутреннего 

пользования

Бухгалтер ЭЦП за 1 рабочий день до 

инвентаризации

Члены 

инвентаризационной 

комиссии

ПЭП в день инвентаризации

Председатель 

инвентаризационной 

комиссии

ЭЦП в день инвентаризации

Бухгалтер ЭЦП за 1 рабочий день до 

инвентаризации

Члены 

инвентаризационной 

комиссии

ПЭП в день инвентаризации

Председатель 

инвентаризационной 

комиссии

ЭЦП в день инвентаризации

Бухгалтер ЭЦП за 1 рабочий день до 

инвентаризации

Члены 

инвентаризационной 

комиссии

ПЭП в день инвентаризации

Председатель 

инвентаризационной 

комиссии

ЭЦП в день инвентаризации

Бухгалтер ЭЦП за 1 рабочий день до 

инвентаризации

Члены 

инвентаризационной 

комиссии

ПЭП в день инвентаризации

Председатель 

инвентаризационной 

комиссии

ЭЦП в день инвентаризации

Ответственное лицо ПЭП в день инвентаризации

Бухгалтер ЭЦП за 1 рабочий день до 

инвентаризации

Члены 

инвентаризационной 

комиссии

ПЭП в день инвентаризации

62 Инвентаризационная 

опись расчетов с 

покупателями, 

поставщиками и 

прочими дебиторами и 

кредиторами 

(ф.0510469)

Электронный Инвентаризацио

нная комиссия

1 рабочий день 

после окончания 

инвентаризации

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С)

Электронно Бухгалтер В день 

утверждения 

Председателе

м 

инвентаризац

ионной 

комиссии

Главный 

бухгалтер

в день 

окончания 

инвентариза

ции

Для внутреннего 

пользования

66 Инвентаризационная 

опись (сличительная 

ведомость) по 

объектам 

нефинансовых активов 

(ф. 0510466) 

Электронный Инвентаризацио

нная комиссия

1 рабочий день 

после окончания 

инвентаризации

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С)

Электронно Бухгалтер

в день 

окончания 

инвентариза

ции

в день 

окончания 

инвентариза

ции

Для внутреннего 

пользования

Для внутреннего 

пользования

64 Инвентаризационная 

опись расчетов по 

поступлениям (ф. 

0510468)

Электронный Инвентаризацио

нная комиссия

1 рабочий день 

после окончания 

инвентаризации

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С)

Электронно Бухгалтер В день 

утверждения 

Председателе

м 

инвентаризац

ионной 

комиссии

Главный 

бухгалтер

В день 

утверждения 

Председателе

м 

инвентаризац

ионной 

комиссии

Для внутреннего 

пользования

63

65 Инвентаризационная 

опись (сличительная 

ведомость) бланков 

строгой отчетности и 

денежных документов 

(ф. 0510465) 

Электронный Инвентаризацио

нная комиссия

1 рабочий день 

после окончания 

инвентаризации

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С)

Электронно Бухгалтер В день 

утверждения 

Председателе

м 

инвентаризац

ионной 

комиссии

Главный 

бухгалтер

в день 

окончания 

инвентариза

ции

Главный 

бухгалтер

в день 

окончания 

инвентариза

ции

Инвентаризационная 

опись на счетах учета 

денежных средств 

(ф.0510464) 

Инвентаризацио

нная комиссия

1 рабочий день 

после окончания 

инвентаризации

Электронно Бухгалтер В день 

утверждения 

Председателе

м 

инвентаризац

ионной 

комиссии

Для внутреннего 

пользования

Главный 

бухгалтер

Электронный Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С)
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Председатель 

инвентаризационной 

комиссии

ЭЦП в день инвентаризации

Ответственное лицо ПЭП в день инвентаризации

Бухгалтер за 1 рабочий день до 

инвентаризации

Члены 

инвентаризационной 

комиссии

в день инвентаризации

Председатель 

инвентаризационной 

комиссии

в день инвентаризации

Главный бухгалтер в день инвентаризации

Менеджер по 

персоналу

при необходимости внесения 

изменений  (внесение 

изменений инициирует 

главный врач)

Главный врач собственнору

чно

в день представления на 

подпись менеджером по 

персоналу

Менеджер по 

персоналу

не позднее чем за 2 недели до 

наступления нового года

Главный врач собственнору

чно

в день представления на 

подпись менеджером по 

персоналу

70 Табель учета рабочего 

времени   (ф. 0504421)

Бумажный АХО Менеджер по 

персоналу

собственнору

чно

не позднее 25 числа текущего 

месяца

в день 

составления

на бумаге на бумаге Менеджер по 

персоналу

в день 

составления
Главный 

бухгалтер

в день 

представления 

менеджером 

по персоналу

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

Менеджер по 

персоналу

в день наступления события 

Главный врач собственнору

чно

в день представления на 

подпись менеджером по 

персоналу

Менеджер по 

персоналу

не позднее чем за 4 рабочих 

дня до увольнения работника

Главный врач собственнору

чно

в день представления на 

подпись менеджером по 

персоналу

Менеджер по 

персоналу

не позднее чем за 7 рабочих 

дней до наступления события 

согласно плану командировок

собственнору

чно

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

73 Приказ 

(распоряжение) о 

направлении 

работника в 

командировку

(унифицированная 

форма № Т-9)

Бумажный АХО 1 рабочий день 

после 

утверждения 

руководителем

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С)

Электронно Менеджер по 

персоналу

в день 

утверждения 

руководителе

м

Главный 

бухгалтер

в день 

представления 

менеджером по 

персоналу

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

72 Приказ 

(распоряжение)

о прекращении 

(расторжении) 

трудового договора с 

работником 

(увольнении) 

(унифицированная 

форма № Т-8)

Бумажный АХО 1 рабочий день 

после 

утверждения 

руководителем

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С)

Электронно Менеджер по 

персоналу

в день 

утверждения 

руководителе

м

71 Приказ

(распоряжение)

о приеме работника на 

работу

(унифицированная 

форма № Т-1)

Бумажный АХО 1 рабочий день 

после 

утверждения 

руководителем

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С)

Электронно

Главный 

бухгалтер

в день 

представления 

менеджером по 

персоналу

в день 

утверждения 

руководителе

м

Главный 

бухгалтер

не позднее 2 

дней после 

утверждения 

руководителем

Главный 

бухгалтер

в день 

представления 

менеджером по 

персоналу

Для внутреннего 

пользования

69 График отпусков Бумажный АХО 1 рабочий день 

после 

утверждения 

руководителем

Цифровой способ  

программа 1С)

Электронно Менеджер по 

персоналу

в день 

утверждения 

руководителе

м

Главный 

бухгалтер

не позднее 2 

дней после 

утверждения 

руководителем

Для внутреннего 

пользования

Менеджер по 

персоналу

в день 

утверждения 

руководителе

м

Штатное расписание 

(изменение в штатное 

расписание)

68 Бумажный АХО 1 рабочий день 

после 

утверждения 

руководителем

Цифровой способ  

программа 1С)

Электронно Менеджер по 

персоналу

66 Инвентаризационная 

опись (сличительная 

ведомость) по 

объектам 

нефинансовых активов 

(ф. 0510466) 

Электронный Инвентаризацио

нная комиссия

1 рабочий день 

после окончания 

инвентаризации

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С)

Электронно Бухгалтер

Для внутреннего 

пользования

в день 

окончания 

инвентариза

ции

Для внутреннего 

пользования

67 Акт инвентаризации 

расходов будущих 

периодов 

(Унифицированная 

форма N ИНВ-11) 

(ОКУД 0317012)

Бумажный 

/Электронный 

(при наличии 

возможности в 

1С)

Инвентаризацио

нная комиссия

1 рабочий день 

после окончания 

инвентаризации

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С)

Электронно Бухгалтер В день 

утверждения 

Председателе

м 

инвентаризац

ионной 

комиссии

Главный 

бухгалтер

в день 

окончания 

инвентариза

ции

В день 

утверждения 

Председателе

м 

инвентаризац

ионной 

комиссии

Главный 

бухгалтер

ЗАРАБОТНАЯ ПЛАТА
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Главный врач собственнору

чно

в день представления на 

подпись менеджером по 

персоналу

Менеджер по 

персоналу

не позднее чем за 7  рабочих 

дней до наступления события 

Главный врач собственнору

чно

в день представления на 

подпись менеджером по 

персоналу

Менеджер по 

персоналу

в день наступления события 

Главный врач собственнору

чно

в день представления на 

подпись менеджером по 

персоналу

Менеджер по 

персоналу

в день наступления события 

Главный врач собственнору

чно

в день представления на 

подпись менеджером по 

персоналу

Главный бухгалтер собственнору

чно

в день начисления заработной 

платы

Главный врач собственнору

чно

в день представления на 

подпись главным бухгалтером

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

77 Расчетная ведомость 

(ф. 0504402)

Бумажный АХО 1 рабочий день 

после 

утверждения 

руководителем

на бумаге на бумаге Главный 

бухгалтер

в день 

утверждения 

руководителе

м

Главный 

бухгалтер

в день 

представления 

менеджером по 

персоналу

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

76 Приказы  прочие (о 

кадровом 

перемещении, 

поощрении, 

изменению заработной 

платы работников) 

Бумажный АХО 1 рабочий день 

после 

утверждения 

руководителем

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С)

Электронно Менеджер по 

персоналу

в день 

утверждения 

руководителе

м

Главный 

бухгалтер

в день 

представления 

менеджером по 

персоналу

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

75 Приказ (распоряжение 

о поощрении 

сотрудника 

(унифицированная 

форма № Т-11)

Бумажный АХО 1 рабочий день 

после 

утверждения 

руководителем

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С)

Электронно Менеджер по 

персоналу

в день 

утверждения 

руководителе

м

73 Приказ 

(распоряжение) о 

направлении 

работника в 

командировку

(унифицированная 

форма № Т-9)

Бумажный АХО 1 рабочий день 

после 

утверждения 

руководителем

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С)

Электронно Менеджер по 

персоналу

в день 

утверждения 

руководителе

м

Главный 

бухгалтер

в день 

представления 

менеджером по 

персоналу

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

74 Приказ 

(распоряжение) о 

предоставлении 

отпуска работнику 

(унифицированная 

форма № Т-6)

Бумажный АХО 1 рабочий день 

после 

утверждения 

руководителем

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С)

Электронно Менеджер по 

персоналу

в день 

утверждения 

руководителе

м

Главный 

бухгалтер

в день 

представления 

менеджером по 

персоналу
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78 Записка-расчет об 

исчислении среднего 

заработка при 

предоставлении 

отпуска, увольнении и 

других случаях (ф. 

0504047)

Бумажный АХО Главный бухгалтер собственнору

чно

не позднее чем за 4 дня до 

наступления события

на бумаге на бумаге Главный 

бухгалтер

в день 

расчета
Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

79 Карточка-справка 

(ф.0504417)

Бумажный АХО Менеджер по 

персоналу

собственнору

чно

ежегодно до 28 февраля 

текущего года за предыдущий

Главный врач с 1 до 10 

марта 

текущего 

года 

Для внутреннего 

пользования

80 Ведомость доходов 

физических лиц, 

облагаемых НДФЛ, 

страховыми взносами 

(ф. 0509095)

Электронный АХО Главный бухгалтер ЭЦП ежегодно до 28 февраля 

текущего года за предыдущий

Главный врач с 1 до 10 

марта 

текущего 

года 

Для внутреннего 

пользования

ОТЧЕТНОСТЬ

Главный бухгалтер согласно сроков сдачи, 

установленных 

законодательством

Главный врач ЭЦП в день представления на 

подпись главным бухгалтером

Главный бухгалтер согласно сроков сдачи, 

установленных 

законодательством

Главный врач ЭЦП в день представления на 

подпись главным бухгалтером

Главный бухгалтер согласно сроков сдачи, 

установленных 

законодательством

Главный врач ЭЦП в день представления на 

подпись главным бухгалтером

Главный бухгалтер согласно сроков сдачи, 

установленных 

законодательством

Главный врач ЭЦП в день представления на 

подпись главным бухгалтером

Главный бухгалтер согласно сроков сдачи, 

установленных 

законодательством

Главный врач ЭЦП в день представления на 

подпись главным бухгалтером

Главный бухгалтер согласно сроков сдачи, 

установленных учредителем

Электронно Главный 

бухгалтер

в день 

принятия 

учредителем

Главный врач ежеквартально Для внешних 

пользователей

85 Отчеты в РПН

Главный врач ежеквартально Для внешних 

пользователей

86 Отчеты в ФМБА 

(отчет по исполнению 

государственного 

задания, по 

расходованию 

целевых субсидий и 

т.п.)

Электронный АХО 1 день после 

утверждения 

руководителем

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С, 

СБИС, ИС 

ФМБА, ЭБ в 

подсистеме 

планирования)

Для внешних 

пользователей

84 Статистическая 

отчетность

Электронный АХО 1 день после 

утверждения 

руководителем

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С, 

СБИС)

Электронно Главный 

бухгалтер

в день 

принятия 

органами 

статистики

Электронный АХО 1 день после 

утверждения 

руководителем

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С, 

СБИС)

Электронно Главный 

бухгалтер

в день 

принятия 
Главный врач ежеквартально 

Главный врач ежеквартально Для внешних 

пользователей

83 Отчеты в 

Росимущество 

Электронный АХО 1 день после 

утверждения 

руководителем

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С, 

СБИС)

Электронно Главный 

бухгалтер

в день 

принятия 

Росимуществ

ом 

Главный врач ежеквартально Для внешних 

пользователей

82 Бухгалтерская 

отчетность

Электронный АХО 1 день после 

утверждения 

руководителем

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С, 

СБИС, ИС 

ФБМА, ЭБ)

Электронно Главный 

бухгалтер

в день 

принятия 

ФМБА 

81 Отчетность по 

налогам и взносам во 

внебюджетные фонды

Электронный АХО 1 день после 

утверждения 

руководителем

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С, 

СБИС)

Электронно Главный 

бухгалтер

в день 

принятия 

налоговым 

органом, 

СФР

Главный врач ежеквартально Для внешних 

пользователей

Страница  18 из 21



Главный врач ЭЦП в день представления на 

подпись главным бухгалтером

87 Соглашение о 

предоставлении 

субсидии из 

федерального 

бюджета на 

финансовое 

обеспечение 

выполнения 

государственного 

задания на оказание 

государственных 

услуг (выполнение 

работ), Соглашение о 

предоставлении из 

федерального 

бюджета субсидии в 

соответствии с 

абзацем вторым 

пункта 1 статьи 78.1 

Бюджетного кодекса 

Российской 

Федерации

Электронный АХО Главный врач ЭЦП согласно сроков, 

установленных учредителем

1 день после 

утверждения 

учредителем

Цифровой способ 

(ЭБ)

Электронно Главный 

бухгалтер

1 день после 

поступления 

информации

Комиссия по 

внутреннему 

контролю

согласно 

графику 

проверок

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

Главный бухгалтер не позднее 9 рабочих дней 

после подписания соглашения 

с учредителем

Главный врач ЭЦП 1 рабочий день после 

представления на подпись 

главным бухгалтером

Электронно Главный 

бухгалтер

в день 

принятия 

учредителем

Главный врач ежеквартально Для внешних 

пользователей

86 Отчеты в ФМБА 

(отчет по исполнению 

государственного 

задания, по 

расходованию 

целевых субсидий и 

т.п.)

Электронный АХО 1 день после 

утверждения 

руководителем

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С, 

СБИС, ИС 

ФМБА, ЭБ в 

подсистеме 

планирования)

План финансово-

хозяйственной 

деятельности 

Электронный АХО 1 день после 

утверждения 

учредителем

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С, 

ИС ФМБА, ЭБ)

Электронно Главный 

бухгалтер

1 день после 

поступления 

информации

Комиссия по 

внутреннему 

контролю

ПРОЧИЕ ДОКУМЕНТЫ И РЕГИСТРЫ

88 согласно 

графику 

проверок

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете
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Главный бухгалтер не позднее 2 рабочих дней 

после утверждения плана ФХД

Главный врач ЭЦП 1 рабочий день после 

представления на подпись 

главным бухгалтером

Главный бухгалтер собственнору

чно

согласно сроков, 

установленных 

законодательством

Главный врач собственнору

чно

1 рабочий день после 

представления на подпись 

главным бухгалтером

Бухгалтер ЭЦП не позднее 10 рабочих дней 

после окончания отчетного 

месяца

Главный бухгалтер ЭЦП 1 рабочий день после 

представления на подпись  

бухгалтером

Бухгалтер ЭЦП не позднее 10 рабочих дней 

после окончания отчетного 

года

Главный бухгалтер ЭЦП 1 рабочий день после 

представления на подпись  

бухгалтером

Бухгалтер ЭЦП не позднее 10 рабочих дней 

после окончания отчетного 

года

Главный бухгалтер ЭЦП 1 рабочий день после 

представления на подпись  

бухгалтером

Бухгалтер ЭЦП не позднее 10 рабочих дней 

после окончания отчетного 

года

Главный бухгалтер ЭЦП 1 рабочий день после 

представления на подпись  

бухгалтером

Главный бухгалтер ЭЦП при наступлении события

Главный врач ЭЦП 1 рабочий день после 

представления на подпись 

главным бухгалтером

Бухгалтер ЭЦП при регистрации факта 

хозяйственной жизни

Главный бухгалтер ЭЦП 1 рабочий день после 

представления на подпись  

бухгалтером

94 Инвентарный список 

нефинансовых активов 

(ф.0504034)

Электронный АХО Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С)

Электронно

92

Карточка 

количественно-

суммового учета (ф. 

0504041)

Электронный АХО Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С)

Электронно93

Журнал регистрации 

обязательств (ф. 

0504064)

Электронный АХО Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С)

Электронно

Главный 

бухгалтер

перед 

составлением 

бухгалтерской 

отчетности

Для внутреннего 

пользования

96 Бухгалтерская справка 

(ф. 0504833)

Электронный АХО Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С)

Электронно

Извещение о 

трансферте, 

передаваемом с 

условием (ф. 0510453)

95 Электронный АХО

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С, 

ЭБ)

Электронно

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С)

Электронно Главный 

бухгалтер

ежемесячно

Для внутреннего 

пользования

Главный 

бухгалтер

Для внутреннего 

пользования

Для внутреннего 

пользования

Главный 

бухгалтер

Главный 

бухгалтер

АХО 1 день после 

утверждения 

учредителем

Цифровой способ 

( ИС ФМБА, ЭБ 

(подсистема 

планирования, 

подсистема учета 

и отчетности))

Электронно Главный 

бухгалтер

1 день после 

поступления 

информации

Главный врач в день 

подписания 

сведений в 

подсистеме 

учета и 

отчетности в ЭБ

Для внутреннего 

пользования

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

90 Учетная политика 

учреждения 

(изменения  в учетную 

политику)

Бумажный АХО Для внутреннего 

пользования

91 Журналы операций (ф. 

0504071) (в т.ч. 

Журнал операций по 

забалансовому счету 

ф. 0509213)

Электронный АХО

1 день после 

утверждения 

руководителем

на бумаге на бумаге Бухгалтер 1 день после 

поступления 

информации

Главный 

бухгалтер

ежемесячно

89 Сведения об 

операциях с целевыми 

субсидиями

Электронный

Страница  20 из 21



МОЛ собственнору

чно

при обнаружении дефектов 

материальных ценностей в 

течение 5 рабочих дней

Главный врач собственнору

чно

в день представления на 

подпись

МОЛ собственнору

чно

после установки материальных 

ценностей (н-р, при ремонте 

ОС, замене батареек и ламп и 

т.п.)
Главный врач собственнору

чно

в день представления на 

подпись

99 Уведомление главного 

бухгалтера с 

требованием о 

предоставлении 

документов

Бумажный АХО Главный бухгалтер собственнору

чно

Для внутреннего 

пользования

Водитель автомобиля собственнору

чно

после установки материальных 

ценностей (н-р, при ремонте, 

сезонной смене шин и т.п.)

Главный врач собственнору

чно

в день представления на 

подпись

Заведующий отделом 

лабораторного 

обеспечения

собственнору

чно

не позднее 25 числа последнего 

месяца текущего квартала; не 

позднее 5 рабочих дней перед 

проведением годовой 

инвентаризации

Бухгалтер собственнору

чно

не позднее последнего 

рабочего дня последнего 

месяца текущего квартала; не 

позднее 1 рабочего дня до 

проведения инвентаризации

Председатель и 

члены комиссии по 

поступлению и 

выбытию НФА

собственнору

чно

не позднее последнего 

рабочего дня последнего 

месяца текущего квартала; не 

позднее 1 рабочего дня до 

проведения инвентаризации

102 Главная книга Электронный АХО Главный бухгалтер ЭЦП не позднее 10 рабочих дней 

после окончания отчетного 

месяца

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 1С)

Электронно Для внутреннего 

пользования

ЭБ - электронный бюджет 

97 Дефектная ведомость Бумажный АХО 1 рабочий день 

после утверждения 

руководителем

на бумаге формируется 

скан-копия и 

прикладывает

ся к 

документам 

списания

Бухгалтер в день 

списания

Главный бухгалтер при списании 

материальных 

ценностей

Для внутреннего 

пользования и 

отражения 

хозяйственной 

операции в учете

Для внутреннего 

пользования и 

для отражения 

хозяйственной 

операции

101 Документы для 

списания 

материальных запасов, 

подтверждающие их 

использование 

(протокол заседания 

комиссии)

Бумажный Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов

не позднее 25 

числа последнего 

месяца текущего 

квартала; не 

позднее 5 рабочих 

дней перед 

проведением 

годовой 

инвентаризации

на бумаге формируется 

скан-копия и 

прикладывает

ся к 

документам 

списания

Бухгалтер в день 

списания

Главный бухгалтер при списании 

материальных 

ценностей

Примечания:

Срок направления бухгалтерией (при необходимости) уведомления о результатах внутреннего контроля либо требования о представлении дополнительных документов - не позднее трех рабочих дней со дня получения документов к обработке или информации.

Срок представления запрашиваемых бухгалтерией дополнительных документов (информации, пояснений) - в срок, указанный в требовании о представлении. Если срок не указан - не позднее пяти рабочих дней со дня получения требования.

*Ответственные лица при подписании документов от поставщиков (УПД, товарные накладные): Главный врач; Заведующий отделом лабораторного обеспечения (при поступлении объектов НФА для ОЛО); Биолог (при поступлении объектов НФА для 

бактериологической лаборатории); Эксперт-физик по контролю за источниками ионизирующих и неионизирующих излучений (при поступлении оборудования для ПСЛ); Заведующий хозяйством; Программист (при поступлении НФА сферы ИКТ); Бухгалтер / 

главный бухгалтер.

100

Главный бухгалтер при списании 

материальных 

ценностей

Для внутреннего 

пользования и 

отражения 

хозяйственной 

операции в учете

Акт установки 

запчастей в 

автомобиле 

(неунифицированная 

форма)

Бумажный АХО 1 рабочий день 

после утверждения 

руководителем

на бумаге формируется 

скан-копия и 

прикладывается 

к документам 

списания

Бухгалтер в день 

списания

Главный бухгалтер при списании 

материальных 

ценностей

Для внутреннего 

пользования и 

отражения 

хозяйственной 

операции в учете

98 Акт установки 

материальных 

ценностей 

(неунифицированная 

форма)

Бумажный АХО 1 рабочий день 

после утверждения 

руководителем

на бумаге формируется 

скан-копия и 

прикладывается 

к документам 

списания

Бухгалтер в день 

списания
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