
УТВЕРЖДЛIО
Главный врач

ПОЛОЖЕНИЕ
о правилах документооборота и технологии обработки учетной информации

1. оБщиЕ положЕния

1.1. Настоящее Положение применяется в соответствии с Федеральным законом РФ от

06.|2,20|1 Ns 402-ФЗ (О бухгалтерском учете), СГС кКонцептуальные основы бlхгалтерского

учета и отчетности организаций госсектора)), утвержденного приказом Минфина России от

з1,.|2.2отб Ns 256н (далее - сгС кКонцептуальные основы>>), приказом Минфина России от

30.03.2015 J\Ъ 52н коб утверждении фор, первичных учетных документов и регистроВ
бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (госуларственными

органаlrли), органаI\4и местного самоуправления, органами управления государственными
внебюджетными фондалли, государственными (муниципальными) учреждениями, и методических

указаний по их применению> (далее - Приказ Nч 52н), приказом Минфина от 15.04.2021 J\Ъ 61н
(об }тверждении унифицированных форм электронньIх док}ментов бухгалтерского учета,
применяемых при ведении бюджетного учета, бу<га,ттерского учета государственньIх

(муниципальньж) )пфеждений, и Методических указаний по их формированию и применению))

(да-пее - Приказ JФ 61н).
1.2. Щель Положения -установить единые требования к подготовке, обработке, хранению и

использованию учетньж бухгалтерских документов, образlтоrчихся в деятельности учреждения.
1.з. Положения настоящего документа распространяются на все подразделения учреждения

в части оргrlнизации документооборота и своевременности предоставл9ния документов В

бухгалтерию.
1.4. особенности работы с документами, содержащими конфиденциальную информацию

(служебную и ин}.ю тайну, персональные данные), регулируются специаlIьными нормативными

правовыми актаI\4и Российской Федерации.
1.5. содержание служебных док}ментов не подлежит разглашению.

2. оргАнизАциJ{ докумЕнтооБоротА

2.1. Прием и обработка поступaющих документов

2.1.|.,щокументы поступают в учреждение посредством почтовой, фельдъегерской связи и

по каналам электронЕой связи, а также передаются нарочным и на личном приеме.

2.|.2, С помощью IIочтоВой связи доставляется IIисьменнаjI корреспонденция в виде

простьIх и заказных писем, почтовые извещения на получение ценных писем, посылок,

бандеролей и мелких пакетов, а также печатные издания.
2.1rЗ. Прием, первичная обработка, расrrределение и

корресIIонденции производятся менеджером по персOналу.

2.|.4. Поступающие документы регистрир}тотся в день поступления или на оледующиЙ

рабочий день (в случае поступления документа в нерабочее время) в журнале учета, в который

включаются основные реквизиты документа.
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2.1.5. При поступлении документов на бумажных носителях в бухгалтерскую службу, 

работник бухгалтерии ставит отметку о дате и времени получения документа.  

Записи в регистры бухгалтерского учета (Журналы операций, иные регистры 

бухгалтерского учета) осуществляются по мере совершения операций и принятия к 

бухгалтерскому учету первичного (сводного) учетного документа, но не позднее следующего дня 

после получения первичного (сводного) учетного документа, как на основании отдельных 

документов, так и на основании группы однородных документов. 

 

2.2. Подготовка, составление, регистрация исходящих документов. 

 

2.2.1. Первичные (сводные) учетные документы составляются в момент совершения фактов 

хозяйственной жизни или, если это невозможно – сразу после окончания факта хозяйственной 

жизни по унифицированным формам первичных учетных документов, утвержденных Приказом № 

52н, 61н, а также иными нормативными актами законодательства Российской Федерации.  

Если для оформления хозяйственных операций унифицированные формы первичных 

документов не предусмотрены, учреждение использует самостоятельно разработанные формы, 

утвержденные приказом по учреждению.   

2.2.2. К учету принимаются первичные (сводные) учетные документы, составленные по 

унифицированным формам или по неунифицированным формам, в которых содержатся все 

обязательные реквизиты, в частности: 

– наименование документа; 

– дата составления документа; 

– наименование субъекта учета, составившего документ; 

– содержание факта хозяйственной жизни; 

– величина натурального и (или) денежного измерения факта хозяйственной жизни с 

указанием единиц измерения; 

– наименование должности лица (лиц), совершившего (совершивших) сделку, операцию и 

ответственного (ответственных) за правильность ее оформления, либо наименование должности 

лица (лиц), ответственного (ответственных) за оформление свершившегося события; 

– подписи лиц, составивших документ, с указанием их фамилий и инициалов либо иных 

реквизитов, необходимых для идентификации этих лиц. 

Документы, отражающие операции с безналичными денежными средствами, при наличии 

исправлений к учету не принимаются. 

Допущенная в первичном учетном документе ошибка исправляется путем зачеркивания 

одной чертой неправильного текста или суммы и над зачеркнутым исправленным текстом или 

суммой делается правильная надпись. Зачеркивание производится так, чтобы можно было 

прочитать исправленное. Исправление ошибки в первичном документе должно быть оговорено 

надписью: «Исправлено» или «Исправленному верить» и подтверждено подписями лиц, 

подписавших документ, с указанием их фамилий и инициалов либо иных реквизитов, 

необходимых для идентификации этих лиц, а также даты исправления.  

2.2.3. Ответственность за составление и оформление документа, а также согласование 

документа с должностными лицами учреждения возлагаются на ответственное лицо, являющееся 

исполнителем документа. 

Лица, ответственные за оформление факта хозяйственной жизни и (или) подписавшие 

документы, обеспечивают: 

– их своевременное и качественное оформление; 

– достоверность данных, в них содержащихся; 

– своевременную передачу документов для отражения в учете. 

Правом подписи первичных документов обладают должностные лица в соответствии с 

графиком документооборота (Приложение 1). 
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2.2.4. За правильность оформления первичных (сводных) учетных документов, 

составленных другими лицами, не несет ответственность лицо, на которое возложено ведение 

бухгалтерского учета. 

2.2.5. Первичный (сводный) учетный документ всегда должен содержать подпись 

руководителя субъекта учета или уполномоченного им лица независимо от того, составлен он по 

унифицированной форме или по неунифицированной форме, содержащей все обязательные 

реквизиты. 

Первичный (сводный) учетный документ, которым оформлены операции с денежными 

средствами, помимо подписи руководителя (уполномоченного лица) всегда должен содержать 

подпись главного бухгалтера (уполномоченного им лица) (п. 26 СГС «Концептуальные основы»). 

Без подписи главного бухгалтера (уполномоченного лица) не принимаются денежные и 

расчетные документы. 

2.2.6. В случаях разногласий между руководителем (уполномоченным им лицом) и главным 

бухгалтером (уполномоченным им лицом) относительно осуществления отдельных фактов 

хозяйственной жизни первичные (сводные) учетные документы принимаются к исполнению и 

отражению в учете без подписи главного бухгалтера (уполномоченного им лица) с письменного 

распоряжения руководителя (уполномоченного им лица), который несет ответственность, 

предусмотренную законодательством Российской Федерации. 

2.2.7. Записи в регистры бухгалтерского учета осуществляются в хронологической 

последовательности и с группировкой по соответствующим счетам учета. 

Они вносятся по мере осуществления операций и принятия документов к учету, но не 

позднее следующего дня после поступления соответствующих документов. 

Пропуски или изъятия при регистрации объектов учета (фактов хозяйственной жизни) в 

регистрах бухгалтерского учета не допускаются. 

Лица, составившие и подписавшие регистры бухгалтерского учета, обеспечивают 

правильность, полноту и своевременность регистрации объектов бухгалтерского учета (отражения 

фактов хозяйственной жизни). 

2.2.8. Регистрация отправляемых документов для контрагентов осуществляется 

менеджером по персоналу в журнале учета исходящих документов. 

 

2.3. Организация электронного документооборота 

 

2.3.1. В учреждении организован электронный документооборот, который реализует 

безбумажные технологии обработки и обмена электронными документами на протяжении всего 

жизненного цикла документа с момента его создания или получения до завершения исполнения, а 

также его хранение и использование в текущей деятельности вплоть до уничтожения в связи с 

истечением установленного срока хранения. 

2.3.2. Электронные документы, обрабатываемые по безбумажной технологии и заверенные 

электронной подписью, являются юридически значимыми: электронный документ, подписанный 

электронной подписью, равнозначен документу на бумажном носителе, подписанному 

собственноручной подписью. 

2.3.3. Электронная подпись обеспечивает целостность электронного документа и его 

защиту от подделки. При этом электронная подпись соответствует состоянию документа на 

момент подписания и при любом последующем изменении документа становится 

недействительной. 

Используемые средства электронной подписи должны быть сертифицированы в 

установленном порядке. Подписание электронных документов электронной подписью 

осуществляется пользователями с использованием аппаратных устройств – электронных 

носителей электронной подписи. 

 

2.3.4. Вывод документов на бумажные носители осуществляется, если: 

–   нет возможности формировать и хранить документы в электронном виде; 
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– нормативными правовыми актами установлено требование составлять и хранить 

документ исключительно на бумажном носителе; 

– по письменному запросу других участников фактов хозяйственной жизни, а также по 

требованию органов, осуществляющих контроль в соответствии с законодательством Российской 

Федерации, суда и прокуратуры (Приложение № 5 Приказа № 52н). 

2.3.5. Копии электронных документов при необходимости, самостоятельно выводятся на 

печать и заверяются. 

При заверении соответствия копии документа подлиннику ниже реквизита «Подпись» 

проставляют заверительную надпись: «Верно»; должность лица, заверившего копию; личную 

подпись; расшифровку подписи (инициалы, фамилию); дату заверения. Допускается копию 

документа заверять печатью, определяемой по усмотрению организации. 

Должностное лицо не вправе заверять копию документа или выписки из него, если копия 

документа имеет нечитаемые фрагменты текста, реквизитов или печати либо какие-либо иные 

особенности, которые могут привести к неверному толкованию содержания документа в целом. 

2.3.6. При комплексной автоматизации бухгалтерского учета информация об объектах 

учета формируется в базах данных используемого программного комплекса. Формирование 

регистров бухгалтерского учета осуществляется в форме электронного регистра. 

Бухгалтерский учет ведется в электронном виде с применением программных продуктов 

«1С: Предприятие 8. Бухгалтерия государственного учреждения», «1С: Предприятие 8. Зарплата и 

кадры бюджетного учреждения». 

2.3.7. В случае обнаружения пропажи или уничтожения первичных документов в 

бухгалтерии или структурном подразделении учреждения сотрудникам учреждения следует 

незамедлительно сообщить об этом руководителю и главному бухгалтеру. Сообщение о 

происшествии с кратким изложением обстоятельств подтверждается в письменном виде в 

докладной записке в течение одного рабочего дня. 

Расследование причин такого происшествия осуществляется комиссией в сроки, 

утвержденные приказом руководителя учреждения. 

 

2.4. Хранение и уничтожение документов 

 

2.4.1. Первичные документы, учетные регистры, бухгалтерские отчеты учреждения должны 

храниться в бухгалтерии в специальных помещениях или закрывающихся шкафах под 

ответственностью лиц, уполномоченных главным бухгалтером. 

2.4.2. Бланки строгой отчетности хранятся в сейфах, металлических шкафах или 

специальных помещениях, позволяющих сохранить их. 

2.4.3. Руководитель учреждения несет ответственность за безопасные условия хранения 

документов учета и их защиту от изменений (п. 3 ст. 29 Федерального закона № 402-ФЗ). 

2.4.4. Хранение первичных учетных документов в электронном виде должно обеспечивать 

защиту данных первичных (сводных) учетных документов от несанкционированных исправлений 

не менее пяти лет после окончания отчетного года, за который они составлены.  

2.4.5.Учреждение обязано обеспечить хранение первичных (сводных) учетных документов, 

регистров бухгалтерского учета и бухгалтерской (финансовой) отчетности в течение сроков, 

устанавливаемых в соответствии с правилами организации государственного архивного дела. 

2.4.6. Акты о выделении дел к уничтожению оформляются только после составления 

архивных описей дел постоянного и временного сроков хранения. Описи дел и акты должны 

рассматриваться экспертной комиссией в едином комплексе и утверждаться руководителем 

учреждения. 

2.4.7. Документы-основания, подтверждающие расходы, произведенные подотчетным 

лицом в командировке, в соответствии с которыми приняты работодателем денежные 

обязательства, хранятся у работодателя (Письмо Минфина России от 17.05.2023 N 02-06-

10/44960). 

 

consultantplus://offline/ref=F747C511B7830C35F5B859A2DE65ECDF013058C9996446DBFAE0D0225316AE6CDFD4F9F3FCF9DB5CX103N
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3. РАСПРЕДЕЛЕНИЕ ОТДЕЛЬНЫХ УЧЕТНЫХ ФУНКЦИЙ 

 

3.1. При взаимоотношении бухгалтерской службы с должностными лицами других 

подразделений на данные подразделения возлагаются отдельные учетные функции. 

3.2. Виды документов и сроки предоставления документов в бухгалтерию для обработки 

закреплены графиком документооборота (Приложение 1).  

3.3. Работу по составлению графика документооборота организует главный бухгалтер. 

Требования главного бухгалтера в части порядка оформления операций и представления в 

бухгалтерию необходимых документов и сведений являются обязательными для всех 

подразделений учреждения. 

3.4. Работники учреждения создают и представляют документы, относящиеся к сфере их 

деятельности, по графику документооборота. Для этого каждому исполнителю вручается выписка 

из графика. В выписке перечисляются документы, относящиеся к сфере деятельности 

исполнителя, сроки их представления и подразделения учреждения, в которые представляются 

указанные документы. 

3.5. Ответственность за соблюдение графика документооборота, а также ответственность за 

своевременное и доброкачественное создание документов, своевременную передачу их для 

отражения в бухгалтерском учете и отчетности, за достоверность содержащихся в документах 

данных несут лица, создавшие и подписавшие эти документы. 

3.6. Контроль за соблюдением исполнителями графика документооборота по учреждению 

осуществляет главный бухгалтер. 

 

4. ТРЕБОВАНИЯ К ВЕДЕНИЮ ОТДЕЛЬНЫХ ФОРМ  

ПЕРВИЧНЫХ УЧЕТНЫХ ДОКУМЕНТОВ 

 

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

Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов по ф. 0510448 оформляется в 

следующих случаях (п. 64.1 Методических указаний N 61н): 

• при безвозмездной передаче (поступлении) объектов НФА, капвложений; 

• передаче имущества в государственную (муниципальную) казну; 

• изъятии органом, осуществляющим полномочия собственника государственного 

(муниципального) имущества, объектов НФА; 

• безвозмездном поступлении объектов НФА от иных организаций 

(правообладателей); 

• передаче объектов НФА для ремонта, реконструкции, модернизации; 

• возмещении в натуральной форме ущерба, оприходовании неучтенных 

материальных ценностей, выявленных в результате инвентаризации. 

При возмещении в натуральной форме ущерба, оприходовании неучтенных ценностей, 

выявленных в результате инвентаризации, а также при приемке материальных ценностей (НФА) в 

результате ликвидации (демонтажа, утилизации) основных средств акт (ф. 0510448) оформляет 

принимающая сторона в одностороннем порядке (п. 64.6 Методических указаний N 61н). 

 

Разделы 1 - 3 акта (ф. 0510448) заполняет ответственное лицо передающей стороны и 

подписывает простой электронной подписью (п. п. 1, 64.1 Методических указаний N 61н). Раздел 

4 формирует принимающая сторона (п. 64.6 Методических указаний N 61н). 

Документ можно составить на бумажном носителе и представить в бухгалтерскую службу 

его электронный образ (скан-копию). Скан-копии первичных учетных документов, подписанных 

должностными лицами, принимаются к учету, если они заверены квалифицированной 

электронной подписью ответственного лица (п. 32 Федерального стандарта N 256н). 
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consultantplus://offline/ref=A1133E08DECD182490DCD9C32FC610EFAD228A78804F404109DF3BD3680CB315FC70680937BAF55555639D37CCF65AC806EA06441BCABFC3B
consultantplus://offline/ref=A1133E08DECD182490DCD9C32FC610EFAD228A78804F404109DF3BD3680CB315FC70680934BCF15802398D3385A156D407FD184F05CAF01DB6C4B
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Члены Комиссии по поступлению и выбытию активов, принимающая сторона 

подписывают акт (ф. 0510448) простой электронной подписью, а председатель Комиссии - 

квалифицированной электронной подписью (п. 64.8 Методических указаний N 61н). 

Документ утверждает (с применением квалифицированной электронной подписи) 

руководитель учреждения (уполномоченное лицо) (п. 64.8 Методических указаний N 61н, 

Методические рекомендации, доведенные Письмом Минфина России от 01.12.2022 N 02-07-

07/117981). 

В документе отражается должность ответственного исполнителя, его подпись 

(расшифровку), номер контактного телефона (при наличии) и адрес электронной почты (п. 5 

Методических указаний N 61н). 

 

4.2. Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов (ф. 

0510450)  
 

Применяется для оформления перемещения нефинансовых активов внутри учреждения 

между его структурными подразделениями либо между лицами, ответственными за сохранность и 

(или) использование имущества по назначению (п. 64.9 Методических указаний, утвержденных 

Приказом Минфина России от 15.04.2021 N 61н). 

Оформляет накладную (ф. 0510450) ответственный исполнитель - сотрудник 

подразделения-отправителя, передающего материальные ценности (п. 64.9 Методических 

указаний N 61н). 

Передающее имущество лицо и тот, кто его получает, подписывают накладную (ф. 

0510450) квалифицированной электронной подписью, бухгалтер - простой электронной подписью 

(п. п. 5, 64.12 Методических указаний N 61н). 

 

4.3. Акт о приеме-сдаче отремонтированных, реконструированных и 

модернизированных объектов основных средств (ф. 0504103) (далее – Акт ф. 0504103) 

предназначен для отражения в бухгалтерском учете объектов основных средств, переданных 

(полученных) для проведения ремонта, реконструкции, модернизации. 

Результат работ по ремонту объекта основных средств, не изменяющих его стоимость 

(включая замену элементов в сложном объекте основных средств (в комплексе конструктивно 

сочлененных предметов, представляющих собой единое целое)), подлежит отражению в регистре 

бухгалтерского учета – Инвентарной карточке соответствующего объекта основного средства 

путем внесения записей о произведенных изменениях, без отражения на счетах бухгалтерского 

учета. При этом указанные расходы не относятся на удорожание объектов нефинансовых активов. 

Суммы расходов на достройку, дооборудование, модернизацию, реконструкцию 

отражаются в месяце, когда первоначальная стоимость ОС была увеличена на эти расходы (т.е. в 

день подписания акта по ф. 0504103) (письмо Минфина России от 29.09.2014 № 03-03-06/1/48511). 

 

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

 

Учреждение-отправитель составляет накладную (ф. 0510458), чтобы оформить (п. 64.67 

Методических указаний N 61н, Методические рекомендации, доведенные Письмом Минфина 

России от 31.08.2023 N 02-06-07/83273): 

 отпуск материальных ценностей (исключение - недвижимое имущество, готовая продукция и 

товары) сторонним учреждениям (организациям) - получателям, организациям, физлицам 

при продаже; 

consultantplus://offline/ref=E57593C78C43EBACCD52526505AB9ABA7717B7DC766182A9D70725D3B95EB7EDF0FE650C21E797FDFC1F78B516CBC7A883332A908F01I1R1B
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 передачу материальных ценностей для любого ремонта, в том числе текущего, капитального 

(включая реконструкцию, модернизацию, дооборудование). Права владения и эксплуатации 

при этом не прекращаются; 

 передачу материальных ценностей для перевозки на основании договоров (контрактов) и 

других документов (например, при утилизации); 

 передачу материальных ценностей на временное хранение; 

 передачу материальных запасов подрядчикам, исполнителям работ, в том числе для 

изготовления (создания) объектов нефинансовых активов; 

 передачу материальных ценностей пользователям в рамках возмездного и безвозмездного 

пользования, за исключением проката; 

 возврат поставщику некачественных или не соответствующих техническим данным 

материальных ценностей. 

Накладную не используют при передаче материальных ценностей государственным 

(муниципальным) унитарным предприятиям, а также при передаче или реализации объектов 

имущества казны и имущества, обращенного в собственность государства (п. 64.67 Методических 

указаний N 61н, Методические рекомендации, доведенные Письмом Минфина России от 

31.08.2023 N 02-06-07/83273). 

Формирует накладную (ф. 0510458) ответственный исполнитель - бухгалтер.  

При передаче материальных ценностей (в случае ремонта, возврата поставщику и т.д.) 

накладная формируется на основании данных бухучета. Если принято решение о продаже 

материальных ценностей, документ создается автоматически на основании решения об оценке 

стоимости имущества, отчуждаемого не в пользу организаций бюджетной сферы (ф. 0510442), и 

данных бухучета (Методические рекомендации, доведенные Письмом Минфина России от 

31.08.2023 N 02-06-07/83273). 

Сотрудник, ответственный за оформление документа, подписывает накладную (ф. 0510458) 

простой электронной подписью. Указывает свою должность, расшифровку подписи, дату 

подписания электронного документа, а при наличии - номер контактного телефона и адрес 

электронной почты (п. п. 5, 64.70 Методических указаний N 61н, Методические рекомендации, 

доведенные Письмом Минфина России от 31.08.2023 N 02-06-07/83273). 

Сотрудник подразделения-отправителя (ответственное лицо, отпускающее материальные 

ценности) подписывает документ квалифицированной электронной подписью, указывает свою 

должность, расшифровку подписи, дату подписания документа. Лицо, получающее материальные 

ценности (сотрудник контрагента-получателя или физлицо), использует для подписания 

документа простую электронную подпись (при наличии технической возможности) (п. п. 5, 64.70 

Методических указаний N 61н, Методические рекомендации, доведенные Письмом Минфина 

России от 31.08.2023 N 02-06-07/83273). 

Если у получателя нет технической возможности подписать документ простой электронной 

подписью, ответственный исполнитель формирует копию накладной на бумажном носителе и 

представляет ее контрагенту-получателю для подписания. После того как получатель подпишет 

бумажную накладную, ответственное лицо передающей стороны формирует скан-копию этого 

документа и подписывает ее квалифицированной электронной подписью. (Методические 

рекомендации, доведенные Письмом Минфина России от 31.08.2023 N 02-06-07/83273). 
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4.5. Требование-накладная (ф. 0510451) 

Требование-накладная (ф. 0510451), применяется чтобы оформить заявку на получение 

материальных ценностей для использования в деятельности учреждения (например, спирт, 

изделия медицинского назначения) и прием-передачу нефинансовых активов внутри учреждения 

между структурными подразделениями и (или) ответственными лицами при выдаче таких активов 

для использования в деятельности учреждения, а также при передаче в эксплуатацию основных 

средств (п. 64.14 Методических указаний, утвержденных Приказом Минфина России от 15.04.2021 

N 61н). 

Формирует требование-накладную (ф. 0510451) сотрудник структурного подразделения - 

отправителя, передающего НФА получателю (например, заведующий хозяйством). Бухгалтер 

формирует требование-накладную на основании акта о вводе в эксплуатацию основных средств. 

В грифе "РАЗРЕШАЮ" заголовочной части документа проставляется квалифицированная 

электронная подпись руководителя учреждения (уполномоченного им лица), санкционирующего 

выдачу материальных ценностей (п. п. 3, 64.17 Методических указаний N 61н). 

Сотрудник подразделения-отправителя (ответственное лицо, отпускающее материальные 

ценности) подписывает документ квалифицированной электронной подписью. Ответственное 

лицо, получающее материальные ценности, и сотрудник учреждения, затребовавший 

материальные ценности, используют для этого простую электронную подпись (п. п. 5, 64.17 

Методических указаний N 61н). 

 

4.6. Акт об утилизации (уничтожении) материальных ценностей (ф. 0510435)  

 

Акт ф. 0510435 формируется, когда утилизируется, уничтожается, в том числе 

собственными силами, списанное имущество. На основании утвержденного акта (ф. 0510435) с 

забалансового счета 02 "Материальные ценности на хранении" выбывает подготовленное к 

списанию имущество (п. 18.1 Методических указаний, утвержденных Приказом Минфина России 

от 15.04.2021 N 61н, Методические рекомендации, доведенные Письмом Минфина России от 

31.08.2023 N 02-06-07/83273). 

Акт (ф. 0510435) в виде электронного документа формирует ответственный член комиссии 

по поступлению и выбытию НФА – бухгалтер учреждения (п. 18.1 Методических указаний). 

Реквизит "Особые отметки" заполняется, если: 

• отсутствовал член комиссии (указывается причина отсутствия); 

• имеется особое мнение члена комиссии. Приводится имя файла, содержащего 

электронный документ (скан-копии документа), которым оформлено это мнение. Файл должен 

быть подписан простой ЭП члена комиссии. 

Акт (ф. 0510435) подписывается так: члены комиссии подписывают его простой 

электронной подписью, а председатель - квалифицированной электронной подписью. (п. п. 1, 5 

Методических указаний, Методических рекомендаций, доведенных Письмом Минфина России от 

01.12.2022 N 02-07-07/117981). 

4.7. Табель учета использования рабочего времени (ф.0504421) (далее – Табель). 

Ведется менеджером по персоналу. При заполнении Табеля учета использования рабочего 

времени (ф. 0504421) допускается фиксировать только случаи отклонений от нормального 

использования рабочего времени (выходные и праздничные дни, очередные, дополнительные 

отпуска и т.п.), при этом в графах 20 и 37 формы 0504421 предусмотрено отражение информации 

в разрезе только «явок» или только «неявок» (письмо Минфина России от 02.06.2016 г. № 02-06-

10/32007). 
 

4.8. Бухгалтерская справка (ф. 0504833) предназначена для отражения учреждением 

операций, совершаемых: 

– в ходе ведения хозяйственной деятельности; 
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– при передаче лицом, ответственным за оформление фактов хозяйственной жизни, 

первичных учетных документов в виде электронных документов, подписанных электронной 

подписью. 

На основании Бухгалтерской справки (ф. 0504833) производятся бухгалтерские записи, 

связанные с исправлением ошибок, выявленных субъектом учета. При этом исправления 

записываются соответствующей корреспонденцией по счетам бухгалтерского учета, и делается 

ссылка на номер и дату исправляемого документа и (или) документа, являющегося основанием 

для внесения исправлений. 

 

4.9. Акт приемки товаров, работ, услуг (ф. 0510452) 

 

Акт приемки товаров, работ, услуг (ф. 0510452) применяется для оформления приемки 

поставленных товаров, выполненных работ, оказанных услуг, предусмотренной договором, 

информация о котором не размещается в реестре контрактов ЕИС в сфере закупок. В акте 

отражается информация о результатах приемки товаров, работ, услуг, а именно: 

• о количественном и (или) качественном расхождении при приемке; 

• несоответствии ассортимента принимаемых материальных ценностей 

сопроводительным документам грузоотправителя (поставщика (подрядчика)); 

• информацию о транспортировке груза (например, сведения о целостности пломб и 

упаковок при транспортировке). 

Акт приемки товаров, работ, услуг (ф. 0510452) формируется в электронном виде в 

бухгалтерской программе учета на основании документов, подтверждающих поставку товаров, 

выполнение (сдачу) работ (услуг) контрактным управляющим (при его отсутствии - бухгалтером) 

как ответственным лицом учреждения. При этом электронной подписью документ подписывают: 

лицо, принимающее товар, работу, услугу, ответственное лицо за формирование документа в 

бухгалтерской программе. Утверждает документ главный врач. 

Контрактному управляющему при согласовании проектов контрактов необходимо 

учитывать, что обязательное участие в приемке товаров, работ, оказанных услуг представителя 

отправителя (поставщика) или представителя незаинтересованной организации предусмотрено, 

если такое требование установлено условиями договора (контракта). Если в договоре не 

предусмотрено участие представителя поставщика (исполнителя) в приемке товаров, работ, 

оказанных услуг, то в случае качественных или количественных расхождений, а также 

несоответствия ассортимента принятых товаров, работ, услуг, выявленных при поступлении 

товаров, выполненных работах, оказанных услугах приемка осуществляется в соответствии с 

обычаями делового оборота. 

При осуществлении приемки Приемочной комиссией Акт приемки (ф. 0510452) подписывают 

(п. 64.28 Методических указаний N 61н): 

 ответственное лицо, принявшее товары, работы, услуги, и члены приемочной комиссии - 

простыми ЭП; 

 председатель комиссии - квалифицированной ЭП. 

Документ утверждает руководитель учреждения квалифицированной ЭП. 

Если при приемке выявлены количественные и (или) качественные расхождения, а также 

несоответствие ассортимента принятых товаров, работ, услуг сопроводительным документам 

отправителя (поставщика), акт приемки (ф. 0510452) с приложением транспортных накладных и 

других сопроводительных документов нужно передать контрактному управляющему для 

составления и направления претензионного письма поставщику (подрядчику). 

 

consultantplus://offline/ref=65E9967EE630025690C7B5D28D61FF522587CBC63E08E7005ECE8BA5796CA4D26E158300FE69C43FP8r8B
consultantplus://offline/ref=66A3200EA0FB8377FF8000A4BF9569FB224C4A5AD40E9A8B94BD17EDC12AF006F28963BEE1693D0318C13E971DC1B8160D22A810F44ARCD3C
consultantplus://offline/ref=66A3200EA0FB8377FF8000A4BF9569FB224C4A5AD40E9A8B94BD17EDC12AF006F28963BDEF6A350318C13E971DC1B8160D22A810F44ARCD3C
consultantplus://offline/ref=66A3200EA0FB8377FF8000A4BF9569FB224C4A5AD40E9A8B94BD17EDC12AF006F28963BEE1693D0318C13E971DC1B8160D22A810F44ARCD3C
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4.10. Решение о прекращении признания активами объектов нефинансовых активов (ф. 

0510440)  

Решение комиссии (ф. 0510440) формируется на основании данных соответствующей 

Инвентаризационной описи (сличительной ведомости) по объектам нефинансовых активов, 

Инвентарной карточки учета нефинансовых активов или Инвентарной карточки группового учета 

нефинансовых активов, в отношении которых установлены признаки несоответствия их состояния 

критериям актива, отраженные в графах 17 и 18 Инвентаризационной описи. 

Формирование Решения комиссии (ф. 0510440) осуществляется не позднее рабочего дня, 

следующего за днем утверждения Акта о результатах инвентаризации. 

Решения комиссии (ф. 0510440) является первичным учетным документом для отражения 

бухгалтерских операций по выбытию объектов нефинансовых активов, признанных комиссией не 

активами, с балансового учета и отражения их на забалансовом счете 02 "Материальные ценности 

на хранении". 

Если в графе 9 Раздела 3 "Заключение комиссии" Решения комиссии (ф. 0510440) указана 

резолюция с предложением Комиссии списать объект нефинансового актива, после утверждения 

руководителем учреждения, одновременно с Решением комиссии (ф. 0510440) формируется 

соответствующий акт о списании, который также подписывается Комиссией и утверждается 

руководителем (при необходимости согласовывается с собственником имущества (учредителем). 

На основании Актов о списании не формируются бухгалтерские проводки (за исключением 

отражения в бухгалтерском учете недостач по объектам нефинансовых активов, которые 

оформляются Актом о списании без оформления Решения комиссии (ф. 0510440). 

До момента проведения мероприятий по утилизации (уничтожению), оформленных Актом об 

утилизации (уничтожении) материальных ценностей (ф. 0510435) (далее - Акт (ф. 0510435), 

подготовленное к списанию имущество, с забалансового счета 02 "Материальные ценности на 

хранении" объектов нефинансовых активов, признанных не активами, не выбывает. 

Утвержденный Акт (ф. 0510435) является первичным учетным документом, на основании 

которого списывается имущество с забалансового счета 02 "Материальные ценности на 

хранении". 

В случае, если акты о списании сформированы на основании Решения комиссии (ф. 0510440), 

то указанные документы подписываются членами комиссии простой ЭП и председателем 

комиссии ЭЦП без проведения процедуры голосования. 

 

4.11. Решение о признании объектов НФА (ф. 0510441) 

 

Решение о признании (ф. 0510441) формируется в целях принятия к бухгалтерскому учету 

объектов основных средств, нематериальных активов, непроизведенных активов, материальных 

запасов, а также для установления срока эксплуатации объектов нефинансовых активов и 

определения метода начисления амортизации для объектов основных средств и нематериальных 

активов при приобретении, создании хозяйственным способом для дальнейшего использования 

учреждением, после проведения реконструкции (модернизации), дооборудования, при 

безвозмездном поступлении, а также в случае выявления в ходе инвентаризации неучтенных 

объектов нефинансовых активов. 

Решение о признании (ф. 0510441) формируется не позднее рабочего дня, следующего за 

днем: 

- завершения капитальных вложений в объект нефинансового актива; 

- получения документов о регистрации права оперативного управления; 
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- подписания акта выполненных работ о завершении работ по реконструкции, модернизации, 

дооборудованию; 

- безвозмездного получения объектов нефинансовых активов. 

 

4.12. Карточка капитальных вложений (ф. 0509211)  

 

Карточка (ф. 0509211) обязательна к применению для регистрации, систематизации и 

накопления информации о вложениях (инвестициях) в объекты нефинансовых активов: основных 

средств, нематериальных активов, непроизводственных активов, в том числе в объекты 

концессионного соглашения, материальные запасы, в отношении которых установлен срок 

эксплуатации, материальные запасы, изготовленные хозяйственным способом (собственными 

силами), права пользования нематериальными активами, биологические активы 

Документом-основанием для открытия являются первичные учетные документы, в 

соответствии с которыми формируются капитальные вложения в объекты нефинансовых активов 

(например, Акт приема-передачи нефинансовых активов (ф. 0510448), Акт приемки товаров, 

работ, услуг (ф. 0510452), товарная накладная, акт выполненных работ). 

Карточка (ф. 0509211) закрывается датой прекращения признания в учете капитальных 

вложений в объекты нефинансовых активов.  

Ответственный исполнитель бухгалтерской службы подписывает формуляр простой ЭП. 

 

 

4.13. Инвентарная карточка (ф. 0509215)  

 

Инвентарная карточка применяется для индивидуального учета объектов основных средств 

стоимостью свыше 10 000 рублей, непроизведенных и нематериальных активов, прав пользования 

нематериальными активами. 

Инвентарная карточка (ф. 0509215) открывается при признании (принятии к 

бухгалтерскому учету) объекта имущества инвентарным объектом нефинансового актива на 

основании Акта о приеме-передаче (ф. 0510448) или Решения комиссии (ф. 0510441). 

Инвентарная карточка (ф. 0509215) закрывается при списании объекта нефинансового 

актива на основании Акта о приеме-передаче (ф. 0510448) при безвозмездной передачи объектов 

нефинансовых активов, Акта (ф. 0510435) при утилизации объектов нефинансовых активов, при 

реклассификации объектов нефинансовых активов в группу материальные запасы с отражением на 

счете 010536000 "Прочие материальные запасы" при принятии решения о продаже объектов 

нефинансовых активов, признанных не активами, и определения справедливой стоимости 

реклассифицируемых объектов нефинансовых активов на основании Решения об оценке 

стоимости имущества, отчуждаемого не в пользу организаций бюджетной сферы (ф. 0510442) 

(далее - Решение (ф. 0510442). 

Инвентарная карточка (ф. 0509215) формируется ответственным исполнителем 

бухгалтерской службы учреждения. 

Если иное движимое имущество, первоначальная стоимость более 500 тыс. руб. и особо 

ценное движимое имущество, первоначальная стоимость более 200 тыс. руб., то заполняется 

назначение объекта, в противном случае назначение объекта может не заполнятся. 

Если был произведен ремонт, достройка, реконструкция, модернизация заполняется раздел 

8 на дату отражения в учете факта хозяйственной жизни на основании Акта (ф. 0504103).  

В случае проведения консервации (расконсервации) заполняется раздел 10 на основании 

данных из Акта (ф. 0510433). 

 

4.14. Акт приема-передачи объектов, полученных в личное пользование (ф. 0510434)  
 

Акт приема-передачи (ф. 0510434) применяется для оформления приема-передачи 

имущества (в том числе основных средств, материальных запасов), выданного в личное 

consultantplus://offline/ref=569E9488B61576F33034BCFF5A7FC7E296E6041644FA438DEA2E79C06C4AE3EA5D362E6E53211403103CD47B9FAC1FDF94E23E9A4265eFk1B
consultantplus://offline/ref=98FCFFA253AF01E0EA2410CDAEAF1717387C4B7ED9F5068F4960BBE40AE532C168A7178EB722A3BD73DD71F53BC122AD414C104C996Ae9rDB
consultantplus://offline/ref=98FCFFA253AF01E0EA2410CDAEAF1717387C4B7ED9F5068F4960BBE40AE532C168A7178EB320AFBD73DD71F53BC122AD414C104C996Ae9rDB
consultantplus://offline/ref=A14CCE25E810E3F8E55D3FFA7166E0B16D735568DDCBF28C4C74437FC4E54E876A6F0AB75E6BEC0EB6C649921B3A6BFB21ADC324DC5DTCs8B
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пользование работникам для исполнения служебных (должностных) обязанностей. Составляется в 

целях контроля за сохранностью, целевым использованием и движением такого имущества. 

Заведующий хозяйством выдает объекты в личное пользование (например, спец. одежду) и 

создает в программе 1С: Бухгалтерия документ «Акт списания мягкого и хозяйственного 

инвентаря» / «Акт списания материалов» (флаг «Выдать в личное пользование») или «Внутреннее 

перемещение ОС, НМА, НПА» (флаг «Учет в личном пользовании») и формирует Акт приема-

передачи (ф. 0510434), ответственные лица (передающая и принимающая стороны) подписывают 

документ ЭЦП. При возврате объектов, полученных в личное пользование, заведующий 

хозяйством создает документ Поступление МЗ (возврат из личного пользования), документ также 

подписывается ЭЦП передающей и принимающей стороной. К документу ф.0510434 создается 

справка ф. 0504833, в которой фиксируются бухгалтерские проводки. 


