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МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО 
ОБРАЗОВАНИЯ ГОРОД ЛОМОНОСОВ 



РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 24.04.2024										       №  06/01-03


[bookmark: _Hlk112854718][bookmark: _Hlk135993952]О внесении изменений в распоряжение
местной администрации от 29.12.2016 
№ 101/01-02 «Об учетной политике» 

В соответствии с Федеральным законом от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», приказом Минфина России от 01.12.2010 № 157н, Приказом Минфина России от 06.12.2010 № 162н, приказом Минфина России от 28.12.2010 № 191н, а также в связи с вступлением в силу изменений в федеральный стандарт бухгалтерского учета для организаций государственного сектора «Учетная политика, оценочные значения и ошибки», утвержденный приказом Минфина России от 13.09.2023 № 144н, изменений в приложения № 1 - 5 к приказу Министерства финансов Российской Федерации от 15 апреля 2021 г. № 61н, утвержденные приказами Минфина России от 28.06.2022 № 100н, от 07.11.2022 № 157н. от 30.10.2023 № 174н:
[bookmark: _Hlk135993910][bookmark: _GoBack]1. Внести следующие изменения в Положение об учетной политике муниципального образования город Ломоносов, утвержденное распоряжением местной администрации от 29.12.2016 № 101/01-02
1.1. В пунктах 1.19, 1.20 исключить слова «(ф. 0504087)»;
1.2. В пунктах 2.17, 2.18 исключить слова «(ф. 0504101)»;
1.3. В пункте 2.19 исключить слова «(ф. 0504103)»;
1.4. В пункте 11.3 слова «авансовый отчет» заменить на слова «отчет о расходах подотчетного лица». 
[bookmark: _Hlk165027896]1.5. Приложение № 3 «Правила и график документооборота, а также технология обработки учетной информации» изложить в новой редакции согласно приложению № 1 к настоящему распоряжению.
1.6. Приложение № 7 «Порядок проведения инвентаризации активов и обязательств» изложить в новой редакции согласно приложению № 2 к настоящему распоряжению.
1.7. В приложении № 9 «Порядок выдачи под отчет денежных средств, составления и представления подотчетными лицами»:
[bookmark: _ref_1-e14f361afc9e47]- пункт 2.8 изложить в следующей редакции «Для получения денежных средств под отчет сотрудник оформляет заявку-обоснование закупки товаров, работ, услуг малого объема через подотчетное лицо»;

- в пунктах 3.1, 3.5, 3.7, 3.8 слова «авансовый отчет» заменить на слова «отчет о расходах»;

- -приложение к Порядку выдачи под отчет денежных средств, составления и представления отчетов подотчетными лицами исключить.

1.8. В приложении № 10 «Порядок выдачи под отчет денежных документов, составления и представления отчетов подотчетными лицами»:
[bookmark: _ref_1-702390ba65a24b]- пункт 2.2 изложить в следующей редакции «Выдача под отчет денежных документов производится из кассы по расходному кассовому ордеру с надписью «фондовый» на основании заявки-обоснования закупки товаров, работ, услуг малого объема через подотчетное лицо, в которой получатель указывает наименование и количество денежных документов»;

- пункт 2.3 исключить;

- в пункте 3.1. слова «авансовый отчет» заменить на слова «отчет о расходах»;

- приложение к Порядку выдачи под отчет денежных документов, составления и представления отчетов подотчетными лицами исключить.

2. Контроль за соблюдением учетной политики возложить главного бухгалтера местной администрации Суслову Е.Л.

3. Распоряжение вступает в силу с даты подписания.


И.о. главы местной администрации муниципального
образования город Ломоносов 							          Е.Д. Зубков



















Приложение № 1
к распоряжению МА МО г. Ломоносов
от 24.04.2024 № 06/01-03

Приложение № 3 
к Учетной политике для целей бюджетного учета
Правила и график документооборота, а также технология обработки учетной информации
	№ п/п
	Факт хозяйственной жизни / Наименование первичного документа
	Вид документа (электронный, электронный образ (скан-копия), на бумажном носителе)
	Создание документа
	Срок формирования документа / Срок представления документа в ФЭО
	Обработка документа

	
	
	
	Структурное подразделение, должность лица, ответственного за формирование реквизитов документа
	Регламент документа
	
	Вид (формат) документа для передачи в ФЭО
	Представление документа
	Проверка 
(отражение в учете)

	
	
	
	
	должностные лица (лица), подписывающие документ
	вид подписи 
(ПЭП, ЭЦП, собственноручная)
	срок подписания (отказа от подписания) документа
	
	
	Ответственное лицо за представление документа
	Срок представления
	Структурное подразделение, должность лица, ответственного за внутренний контроль
	Срок проверки (отражения в учете)

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

	1. Операции с объектами нефинансовых активов

	1.1.
	Товарная накладная (товарно–транспортная накладная) ТОРГ-12 или универсальный передаточный документ 
	электронный образ (скан-копия) или на бумажном носителе
	Руководитель учреждения
	Руководитель учреждения
	Собственноручная
	На дату поступления ОС и документа
	В день получения документа
	Электронно или на бумаге
	ответственное лицо, принявшее товары
	В день поступления документа
	Бухгалтер ФЭО
	Не позднее 1 дня после поступления документа

	1.2
	Накладная на отпуск материальных ценностей на сторону 
(ф.0510458)
	электронный образ (скан-копия)
	Бухгалтер ФЭО
	Ответственный исполнитель отправителя
	ПЭП
	В день выдачи нефинансовых активов
	Электронно
	Бухгалтер ФЭО
	В день передачи
	Бухгалтер ФЭО
	Не позднее 1 дня после передачи
	Электронно

	
	
	
	
	Сотрудник учреждения, затребовавший материальные ценности
	ПЭП
	1 рабочий дня после составления
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Руководитель учреждения
	ЭЦП
	2 рабочих дня после утверждения 
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Ответственное лицо, отпускающее материальные ценности
	ЭЦП
	1 рабочий дня после утверждения руководителя 
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Ответственное лицо, получающее материальные ценности
	ПЭП
	1 рабочий дня после утверждения руководителя 
	
	
	
	
	
	

	1.3.
	Акт приемки товаров, работ, услуг 
(ф. 0510452)
	электронный образ (скан-копия)
	Руководитель учреждения
	Руководитель учреждения
	ЭЦП
	в день составления документа и подписания ответственными лицами 
	1 рабочий день после утверждения руководителем
	Электронно
	Ответственное лицо, принявшее товары, работы, услуги или председатель приемочной комиссии
	В день передачи
	Бухгалтер ФЭО
	Не позднее 1 дня после передачи

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	ответственное лицо, принявшее товары, работы, услуги или члены приемочной комиссии
	ПЭП
	в день составления документа
	
	
	
	
	
	
	

	1.4.
	Решение о признании объектов нефинансовых активов (ф. 0510441)
	электронный образ (скан-копия)
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	Ответственный исполнитель из состава комиссии по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	ПЭП,
	Не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем приобретения
	В день получения документа
	Электронно
	Ответственное лицо, принявшее ОС или председатель приемочной комиссии
	Не позднее 1 рабочего дня после утверждения
	Бухгалтер ФЭО
	Не позднее 1 дня после поступления документа
	

	
	
	
	
	Члены комиссии по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	ПЭП
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Председатель комиссии по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	ЭЦП
	1 рабочий день после утверждения членов комиссии
	
	
	
	
	
	
	

	1.5.
	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0510448)
	электронный образ(скан-копия)
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	Ответственное лицо передающей стороны
	ПЭП
	В день приемки нефинансовых активов
	1 рабочий день после утверждения руководителем
	Электронно
	председатель комиссии
	В день передачи
	Бухгалтер ФЭО
	Не позднее 1 дня после передачи
	

	
	
	
	
	Члены комиссии по поступлению и выбытию нефинансовых активов принимающей стороны
	ПЭП
	2 рабочих дня после составления
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Председатель комиссии по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	ЭЦП
	1 рабочий дня после согласования с членами комиссии 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Руководитель учреждения
	ЭЦП
	2 рабочих дня после утверждения председателем комиссии 
	
	
	
	
	
	
	

	1.6.
	Извещение о трансферте (ф. 0510453)
	Электронный образ (скан-копия) 
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов 
	Принимает МОЛ (уполномоченный сотрудник)
	ПЭП или собственноручная
	На дату поступления ОС и сопроводительных документов
	В день получения документа
	Электронно 
	председатель комиссии
	В день поступления документа
	Бухгалтер ФЭО
	Не позднее 1 дня после поступления документа
	

	1.7.
	Карточка капвложений (ф. 0509211)
	Электронный 
	Бухгалтер ФЭО
	Бухгалтер ФЭО
	ПЭП
	Не позднее 2 рабочих дней после поступления капвложений
	В день получения документа
	Электронно
	Бухгалтер ФЭО
	В день поступления документа
	Бухгалтер ФЭО
	Не позднее 1 дня после поступления документа
	

	1.8.
	Карточка права пользования НФА
	Электронный 
	Бухгалтер ФЭО
	Бухгалтер ФЭО
	ПЭП
	Не позднее 2 рабочих дней после принятия прав
	В день получения документа
	Электронно
	Бухгалтер ФЭО
	В день поступления документа
	Бухгалтер ФЭО
	Не позднее 1 дня после поступления документа
	

	1.9.
	Решение об оценке стоимости имущества, отчуждаемого не пользу организаций бюджетной сферы 
(ф. 0510442)
	Электронный образ (скан-копия) или на бумажном носителе
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов 
	Ответственный исполнитель из состава комиссии по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	ПЭП
	Не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем получения
	В день получения документа
	Электронно
	Председатель комиссии
	В день выгрузки
	Бухгалтер ФЭО
	Не позднее 1 дня после выгрузки
	

	
	
	
	
	Члены комиссии по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	ПЭП
	1 рабочий день после дня получения
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Председатель комиссии по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	ЭЦП
	1 рабочий день после утверждения членов комиссии
	
	
	
	
	
	
	

	1.10
	Решение о признании объектов нефинансовых активов (ф. 0510441)
	электронный образ (скан-копия)
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	Ответственный исполнитель из состава комиссии по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	ПЭП
	Не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем получения
	В день получения документа
	Электронно
	Председатель комиссии
	В день выгрузки
	Бухгалтер ФЭО
	Не позднее 1 дня после выгрузки
	

	
	
	
	
	Члены комиссии по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	ПЭП
	1 рабочий день после дня получения
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Председатель комиссии по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	ЭЦП
	1 рабочий день после утверждения членов комиссии
	
	
	
	
	
	
	

	1.11.
	Акт о приеме-сдаче отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств (ф. 0504103)
	на бумажном носителе
	Комиссия по поступлению и выбытию активов
	Ответственный член комиссии по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	Собственноручная
	На дату окончания проведенных работ
	1 рабочий день после утверждения руководителем
	На бумаге
	Председатель комиссии
	В день передачи
	Бухгалтер ФЭО
	Не позднее 1 дня после передачи
	

	
	
	
	
	Председатель комиссии по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	Собственноручная
	1 рабочий дня после оставления документа 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Руководитель учреждения
	Собственноручная
	2 рабочих дня после утверждения председателем комиссии 
	
	
	
	
	
	
	

	1.12.
	Акт приема-передачи объектов, полученных в личное пользование (ф. 0510434)
	электронный образ (скан-копия)
	Согласно трудовому договору, локальному акту учреждения
	Лицо, ответственное за их сохранность или целевое использование имущества
	ПЭП
	В день выдачи объектов в личное пользование
	1 рабочий день после получения документов 
	электронно
	Бухгалтер ФЭО
	Не позднее 1 рабочего дня после поступления документа
	Бухгалтер ФЭО
	Не позднее 1 дня после поступления документа
	

	
	
	
	
	Лицо, получившее, возвратившее имущество из личного пользования
	ПЭП
	1 рабочий день после предоставления документа 
	
	
	
	
	
	
	

	1.13.
	Требование-накладная (ф. 0510451)
	электронный образ (скан-копия)
	Отправитель
	Ответственный исполнитель отправителя
	ПЭП
	В день выдачи нефинансовых активов
	1 рабочий день после утверждения ответственного лица, получившего мат. ценности
	Электронно
	Бухгалтер ФЭО
	В день передачи
	Бухгалтер ФЭО
	Не позднее 1 дня после передачи
	

	
	
	
	
	Сотрудник учреждения, затребовавший материальные ценности
	ПЭП
	1 рабочий дня после составления
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Руководитель учреждения
	ЭЦП
	2 рабочих дня после утверждения 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Ответственное лицо, отпускающее материальные ценности
	ЭЦП
	1 рабочий дня после утверждения руководителя 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Ответственное лицо, получающее материальные ценности
	ПЭП
	1 рабочий дня после утверждения руководителя 
	
	
	
	
	
	
	

	1.14.
	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов (ф. 0510450) 
	электронный образ (скан-копия)
	Отправитель
	Ответственный исполнитель отправителя
	ПЭП
	В день выдачи нефинансовых активов
	1 рабочий день после получения документы 
	Электронно
	Бухгалтер ФЭО
	В день передачи
	Бухгалтер ФЭО
	Не позднее 1 дня после передачи
	

	
	
	
	
	Ответственное лицо, передающее материальные ценности
	ЭЦП
	1 рабочий дня после составления 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Ответственное лицо, получающее материальные ценности
	ЭЦП
	1 рабочий дня после утверждения ответственного лица 
	
	
	
	
	
	
	

	1.15.
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения 
(ф. 0504210)
	на бумажном носителе
	МОЛ (уполномоченный сотрудник)
	МОЛ (уполномоченный сотрудник)
	Собственноручная
	На дату ввода в эксплуатацию
	1 рабочий день после утверждения руководителем
	На бумаге
	Бухгалтер ФЭО
	Не позднее 1 рабочего дня после поступления документа
	Бухгалтер ФЭО
	Не позднее 1 дня после поступления документа
	

	
	
	
	
	Руководитель учреждения
	Собственноручная
	2 рабочих дня после составления документа
	
	
	
	
	
	
	

	1.16.
	Акт об утилизации (уничтожении) материальных ценностей (ф. 0510435)
	электронный образ (скан-копия)
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	Ответственный член комиссии по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	ПЭП
	В день утилизации мат. ценностей
	1 рабочий день после утверждения руководителем
	Электронно
	Бухгалтер ФЭО
	В день предоставления
	Бухгалтер ФЭО
	Не позднее 1 дня после предоставления
	

	
	
	
	
	Ответственное за сохранность или использование по назначению имущества
	ПЭП
	1 рабочий день после предоставления документа 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Руководитель учреждения
	ЭЦП
	2 рабочих дня после утверждения ответственного лица за сохранность имущества
	
	
	
	
	
	
	

	1.17.
	Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств) (ф. 0510454)
	электронный образ (скан-копия)
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	Ответственный член Комиссии
	ПЭП
	В день совершения операции
	1 рабочий день после утверждения руководителем
	Электронно
	Бухгалтер ФЭО
	В день передачи
	Бухгалтер ФЭО
	Не позднее 1 дня после передачи
	

	
	
	
	
	Члены Комиссии
	ПЭП
	1 рабочие день после составления документа
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Председатель Комиссии
	ЭЦП
	1 рабочий день после подписания членов комиссии
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Руководитель учреждения
	ЭЦП
	2 рабочих дня после подписания председателя комиссии
	
	
	
	
	
	
	

	1.18.
	Акт о списании транспортного средства (ф. 0510456)
	электронный образ (скан-копия)
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	Ответственный член Комиссии
	ПЭП
	На дату совершения операции
	1 рабочий день после утверждения руководителем
	Электронно
	Бухгалтер ФЭО
	В день передачи
	Бухгалтер ФЭО
	Не позднее 1 дня после передачи
	

	
	
	
	
	Члены Комиссии
	ПЭП
	1 рабочий день после составления документа 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Руководитель учреждения
	ЭЦП
	2 рабочих дня после утверждения председателем комиссии 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Председатель комиссии по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	ЭЦП
	1 рабочий день после подписания членов комиссии
	
	
	
	
	
	
	

	1.19.
	Акт о консервации (расконсервации) объекта основных средств (ф. 0510433)
	электронный образ (скан-копия)
	Комиссия по поступлению и выбытию активов
	Ответственный член комиссии по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	ПЭП
	Не позднее чем 1 день после принятия решения о консервации 
	1 рабочий день после утверждения руководителем
	Электронно
	Бухгалтер ФЭО
	В день передачи
	Бухгалтер ФЭО
	Не позднее 1 дня после передачи
	

	
	
	
	
	Члены комиссии по поступлению и выбытию активов
	ПЭП
	1 день после предоставления документа 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Председатель комиссии по поступлению и выбытию активов
	ЭЦП
	1 день после подписи всех членов комиссии
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Руководитель учреждения
	ЭЦП
	2 рабочих дня после утверждения председателя комиссии
	
	
	
	
	
	
	

	1.20.
	Акт о списании материальных запасов (ф. 0510460)
	электронный образ (скан-копия)
	Комиссией учреждения по поступлению и выбытию активов 
	Ответственный член комиссии
	ПЭП
	В день списания 
	1 рабочий день после утверждения руководителем
	Электронно
	Бухгалтер ФЭО
	В день передачи
	Бухгалтер ФЭО
	Не позднее 1 дня после передачи
	

	
	
	
	
	Члены комиссии
	ПЭП
	1 рабочий день после оформления документа
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Председатель комиссии по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	ЭЦП
	1 рабочий дня после согласования с членами комиссии 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Руководитель учреждения
	ЭЦП
	2 рабочих дня после утверждения председателем комиссии 
	
	
	
	
	
	
	

	1.21.
	Акт о списании бланков строгой отчетности (ф. 0510461)
	электронный образ (скан-копия)
	Комиссией учреждения по поступлению и выбытию активов 
	Ответственный за сохранность и использование бланков строгой отчетности
	ПЭП
	В день списания 
	1 рабочий день после утверждения руководителем
	Электронно
	Бухгалтер ФЭО
	В день передачи
	Бухгалтер ФЭО
	Не позднее 1 дня после передачи
	

	
	
	
	
	Члены комиссии
	ПЭП
	1 рабочий день после оформления документа
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Председатель комиссии по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	ЭЦП
	1 рабочий дня после согласования с членами комиссии 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Руководитель учреждения
	ЭЦП
	2 рабочих дня после утверждения председателем комиссии 
	
	
	
	
	
	
	

	1.22.
	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (ф. 0504143)
	электронный образ (скан-копия)
	Комиссией учреждения по поступлению и выбытию активов 
	Ответственный член комиссии
	ПЭП
	В день списания 
	1 рабочий день после утверждения руководителем
	Электронно
	Бухгалтер ФЭО
	В день передачи
	Бухгалтер ФЭО
	Не позднее 1 дня после передачи
	

	
	
	
	
	Члены комиссии
	ПЭП
	1 рабочий день после оформления документа
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Председатель комиссии по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	ЭЦП
	1 рабочий день после согласования с членами комиссии 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Руководитель учреждения
	ЭЦП
	2 рабочих дня после утверждения председателем комиссии 
	
	
	
	
	
	
	

	1.23
	Протокол (решение) комиссии по поступлению и выбытию активов 
	на бумажном носителе
	Комиссия по поступлению и выбытию активов
	Ответственный член комиссии
Члены комиссии
Председатель комиссии по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	Собственноручная
	В день списания 
1 рабочий день после оформления документа
1 рабочий день после согласования с членами комиссии
	1 рабочий день после подписания
	На бумаге
	Председатель комиссии
	Не позднее 1 рабочего дня после поступления документа
	Главный бухгалтер
	Не позднее 1 дня после поступления документа
	

	2. Денежные средства. Денежные документы.
	

	2.1.
	Заявка на кассовый расход 
(ф. 0531801, 0531851)
	электронный 
	Ведущий специалист ФЭО
	Руководитель учреждения Главный бухгалтер
	ЭЦП
ЭЦП
	Не позднее 1 рабочего дня с момента поступления документа на оплату
	В день получения документа
	Электронно
	Ведущий специалист ФЭО
	Не позднее 1 рабочего дня после поступления документа
	Ведущий специалист ФЭО
	Не позднее 1 дня после поступления документа
	

	2.2.
	Распоряжение о совершении казначейских платежей
	электронный
	Ведущий специалист ФЭО
	Руководитель учреждения Главный бухгалтер
	ЭЦП
ЭЦП
	На дату получения документа 
	В день получения документа
	Электронно
	Ведущий специалист ФЭО
	Не позднее 1 рабочего дня после поступления документа
	Ведущий специалист ФЭО
	Не позднее 1 дня после поступления документа
	

	2.3.
	Приходный кассовый ордер «Фондовый» (ф. 0310001)
	на бумажном носителе
	Бухгалтер ФЭО
	Руководитель учреждения Главный бухгалтер
	Собственноручная
Собственноручная
	На дату поступления денежных документов
	В день получения документа
	на бумаге
	Бухгалтер ФЭО
	Не позднее 1 рабочего дня после поступления документа
	Бухгалтер ФЭО
	Не позднее 1 дня после поступления документа
	

	2.4.
	Расходный кассовый ордер «Фондовый» 
(ф. 0310002)
	на бумажном носителе
	Бухгалтер ФЭО
	Руководитель учреждения Главный бухгалтер
	Собственноручная
Собственноручная
	На дату выдачи денежных документов
	В день получения документа
	на бумаге
	Бухгалтер ФЭО
	Не позднее 1 рабочего дня после поступления документа
	Бухгалтер ФЭО
	Не позднее 1 дня после поступления документа
	

	3. Расчеты с работниками

	3.1.
	Штатное расписание 
	на бумажном носителе
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
Начальник общего отдела
	
Собственноручная
Собственноручная

	Не позднее 1 рабочего дня со дня внесения изменения в документ
	В день получения документа
	На бумаге
	Главный бухгалтер
	Не позднее 1 рабочего дня после поступления документа
	Главный бухгалтер
	Не позднее 1 дня после поступления документа
	

	3.2.
	Распоряжения руководителя о событиях, влияющих на размер заработной платы 
	на бумажном носителе
	Начальник общего отдела
	Руководитель учреждения
	Собственноручная
	Не позднее 1 рабочего дня со дня издания распоряжения
	В день получения документа
	На бумаге
	Начальник общего отдела
	Не позднее 1 рабочего дня после поступления документа
	Главный бухгалтер
	Не позднее 1 дня после поступления документа
	

	3.3.
	Табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421)
	на бумажном носителе
	Начальник общего отдела 
	Руководитель учреждения Начальник общего отдела 
	Собственноручная 
Собственноручная
	Ежедневно
	За первую половину месяца –не позднее 15 числа текущего месяца, за 2-ю половину - не позднее последнего дня текущего месяца
	На бумаге
	Начальник общего отдела
	Не позднее 1 рабочего дня после поступления документа
	Главный бухгалтер
	Не позднее 1 дня после поступления документа
	

	3.4.
	Договоры ГПХ и акты выполненных работ 
	на бумажном носителе
	Ответственный сотрудник
	Руководитель учреждения
	Собственноручная
	В день подписания договора
	1 рабочий день после утверждения руководителем
	На бумаге
	Сотрудник, ответственный за данный участок работы
	Не позднее 1 рабочего дня после поступления документа
	Главный бухгалтер
	Не позднее 1 дня после поступления документа
	

	3.5.
	Записка-расчет о предоставлении отпуска работнику (ф. 301051)
	на бумажном носителе
	Специалист ФЭО
	Специалист ФЭО
	Собственноручная
	На дату расчета отпускных 
	В день получения документа
	На бумаге
	Специалист ФЭО
	Не позднее 1 рабочего дня после поступления документа
	Главный бухгалтер
	Не позднее 1 дня после поступления документа
	

	3.6
	Записка-расчет при прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении) 
(ф. 301052)
	на бумажном носителе
	Специалист ФЭО 
	Специалист ФЭО
	Собственноручная
	На дату расчета окончательных выплат
	В день получения документа
	На бумаге
	Специалист ФЭО
	Не позднее 1 рабочего дня после поступления документа
	Главный бухгалтер
	Не позднее 1 дня после поступления документа
	

	4. Выдача под отчет
	

	4.1.
	Заявка-обоснование закупки товаров, работ,
услуг малого объема через подотчетное лицо
(ф. 0510521)
	электронный образ (скан-копия)
	Подотчетное лицо
	Подотчетное лицо
	ПЭП,
	За 5 дней до дня закупки 
	1 рабочий день после утверждения руководителем
	Электронно
	Главный бухгалтер
	В день передачи
	Главный бухгалтер
	Не позднее 1 дня после передачи
	

	
	
	
	
	Руководитель учреждения
	ЭЦП
	1 день после подписания специалистами 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Специалист ФЭО
	ПЭП
	1 день после предоставления документа 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Специалист отдела закупок и юридического сопровождения
	ПЭП
	1 день после предоставления документа
	
	
	
	
	
	
	

	4.2.
	Отчет о расходах подотчетного лица (ф. 0504520)
	электронный образ (скан-копия)
	Подотчетное лицо
	Подотчетное лицо
	ПЭП
	В течение трех рабочих дней после закупки
	1 рабочий день после утверждения руководителем
	Электронно
	бухгалтер ФЭО
	В день передачи
	Главный бухгалтер
	Не позднее 1 дня после передачи
	

	
	
	
	
	Руководитель структурного подразделения
	ПЭП
	1 день после предоставления документов 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Главный бухгалтер
	ЭЦП
	1 день после предоставления документов
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Руководитель учреждения
	ЭЦП
	2 рабочих дня после утверждения главным бухгалтером
	
	
	
	
	
	
	

	5. Доходы, в том числе по ущербу, иные доходы
	

	5.1.
	Документ, устанавливающий право требования по уплате предусмотренных контрактом (договором, соглашением) неустоек (штрафов, пеней) 
	на бумажном носителе
	специалист отдела закупок и юридического сопровождения
	Руководитель учреждения
	Собственноручная
	В день предоставления документа
	1 рабочий день после утверждения руководителем
	На бумаге
	специалист отдела закупок и юридического сопровождения
	В день поступления документа
	Главный бухгалтер
	Не позднее 1 дня после поступления документа
	

	5.2.
	Ведомость группового начисления доходов 
(ф. 0510431)
	Электронный
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	ПЭП
	В день составления документа
	
	Электронно
	Главный бухгалтер
	В день поступления документа
	Главный бухгалтер
	Не позднее 1 дня после поступления документа
	

	5.3.
	Ведомость начисления доходов бюджета 
(ф. 0510837)
	Электронный
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	ПЭП
	В день составления документа
	
	Электронно
	Главный бухгалтер
	В день поступления документа
	Главный бухгалтер
	Не позднее 1 дня после поступления документа
	

	5.4.
	Ведомость выпадающих доходов (ф. 0504838)
	Электронный
	Главный бухгалтер
	Главный бухгалтер
	ПЭП
	В день составления документа
	
	Электронно
	Главный бухгалтер
	В день поступления документа
	Главный бухгалтер
	Не позднее 1 дня после поступления документа
	

	6. Работа с задолженностью по доходам и расходам 
	

	6.1.
	Акт о признании безнадежной к взысканию задолженности по доходам (ф. 0510436)
	электронный образ (скан-копия)
	Комиссия по поступлению и выбытию активов
	Ответственный исполнитель из состава комиссии, уполномоченный формировать акта 
	ПЭП
	В день, когда вывили:
- завершение сроков возможного возобновления процедуры взыскания задолженности по законодательству;
- ликвидацию организации-должника;
- банкротство гражданина;
- смерть должника – физлица и т.д.
	1 рабочий день после утверждения руководителем
	Электронно
	Главный бухгалтер
	В день поступления документа
	Главный бухгалтер
	Не позднее 1 дня после передачи
	

	
	
	
	
	Члены комиссии по поступлению и выбытию активов
	ПЭП
	1 рабочий дня после представления документа 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Председатель комиссии по поступлению и выбытию активов
	ЭЦП
	1 рабочий дня после согласования с членами комиссии 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Руководитель учреждения
	ЭЦП
	2 рабочих дня после утверждения 
	
	
	
	
	
	
	

	6.2.
	Решение о признании (восстановлении) сомнительной задолженности по доходам (ф. 0510445)
	электронный образ (скан-копия)
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	Ответственный исполнитель из состава комиссии по поступлению и выбытию активов
	ПЭП
	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.
	1 рабочий день после утверждения руководителем
	Электронно
	Главный бухгалтер
	В день поступления документа
	Главный бухгалтер
	Не позднее 1 дня после передачи
	

	
	
	
	
	Члены комиссии по поступлению и выбытию активов
	ПЭП
	1 рабочий дня после представления документа 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Председатель комиссии по поступлению и выбытию активов
	ЭЦП
	1 рабочий дня после согласования с членами комиссии 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Руководитель учреждения
	ЭЦП
	2 рабочих дня после утверждения 
	
	
	
	
	
	
	

	6.3.
	Решение о признании (восстановлении) сомнительной задолженности по доходам (ф. 0510445)
	электронный образ (скан-копия)
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов
	Ответственный исполнитель из состава комиссии по поступлению и выбытию активов
	ПЭП
	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.
	1 рабочий день после утверждения руководителем
	Электронно
	Главный бухгалтер
	В день день поступления документа
	Главный бухгалтер
	Не позднее 1 дня после передачи
	

	
	
	
	
	Члены комиссии по поступлению и выбытию активов
	ПЭП
	1 рабочий дня после представления документа 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Председатель комиссии по поступлению и выбытию активов
	ЭЦП
	1 рабочий дня после согласования с членами комиссии 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Руководитель учреждения
	ЭЦП
	2 рабочих дня после утверждения 
	
	
	
	
	
	
	

	6.4.
	Решение о списании задолженности, невостребованной кредиторами, со счета (ф. 0510437)
	электронный образ (скан-копия)
	Комиссия по поступлению и выбытию нефинансовых активов (инвентаризационная комиссия)
	Ответственный исполнитель из состава комиссии, уполномоченный формировать решение
	ПЭП
	Не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем утверждения акта о результатах инвентаризации (ф. 0504835)
	1 рабочий день после утверждения руководителем
	Электронно
	Главный бухгалтер
	В день выгрузки
	Главный бухгалтер
	Не позднее 1 дня после выгрузки
	

	
	
	
	
	Главный бухгалтер
	ПЭП
	1 рабочий дня после представления документа
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Члены инвентаризационной комиссии
	ПЭП
	1 рабочий дня после согласования с ФЭО
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Председатель инвентаризационной комиссии
	ЭЦП
	1 рабочий дня после согласования с членами комиссии 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Руководитель учреждения
	ЭЦП
	2 рабочих дня после утверждения 
	
	
	
	
	
	
	

	6.5.
	Решение о восстановлении кредиторской задолженности
 (ф. 0510446)
	электронный образ (скан-копия)
	Главный бухгалтер
	Ответственный исполнитель
	ПЭП
	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..
	1 рабочий день после утверждения руководителем
	Электронно
	Главный бухгалтер
	В день выгрузки
	Главный бухгалтер
	Не позднее 1 дня после выгрузки
	

	
	
	
	
	Главный бухгалтер
	ПЭП
	1 рабочий дня после представления документа 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Руководитель учреждения
	ЭЦП
	2 рабочих дня после утверждения ПФО
	
	
	
	
	
	
	

	7. Резервы
	

	7.1
	Сведения о неиспользованных днях отпуска 
	на бумажном носителе
	Начальник общего отдела
	Начальник общего отдела
	Собственноручная
	В течение последнего месяца отчетного года 
	1 рабочий день после получения документов 
	На бумаге
	специалист ФЭО
	2 рабочих дня после поступления документа
	Главный бухгалтер
	Не позднее 1 дня после поступления документа
	

	7.2
	Расчет резерва по отпускам по 
	на бумажном носителе
	специалист ФЭО
	специалист ФЭО
	Собственноручная
	До конца отчетного года, после получения сведений о неиспользованных днях отпуска
	1 рабочий день после получения документов 
	На бумаге
	специалист ФЭО
	2 рабочих дня после поступления документа
	Главный бухгалтер
	Не позднее 1 дня после поступления документа
	

	7.3
	Распоряжение о предоставлении отпуска работнику 
	на бумажном носителе
	Начальник общего отдела
	Руководитель учреждения
	Собственноручная
	Не позднее 5 дней до отпуска
	1 рабочий день после получения документы 
	На бумаге
	Главный бухгалтер
	2 рабочих дня после поступления документа
	Главный бухгалтер
	Не позднее 1 дня после поступления документа
	

	8. Санкционирование расходов
	

	8.1.
	Извещение об осуществлении закупки 
	на бумажном носителе
	специалист отдела закупок и юридического сопровождения
	Руководитель учреждения
	ЭЦП
	На дату опубликования информации о закупке на портале закупок
	В день размещения документа в ЕИС
	на бумаге
	ведущий специалист ФЭО
	В день поступления документа
	Главбух
	Не позднее 1 дня после поступления документа
	

	8.2.
	Извещение об отмене закупки 
	на бумажном носителе
	специалист отдела закупок и юридического сопровождения
	Руководитель учреждения
	ЭЦП
	На дату опубликования информации об отмене закупки
	В день размещения документа в ЕИС
	на бумаге
	ведущий специалист ФЭО
	В день поступления документа
	Главный бухгалтер
	Не позднее 1 дня после поступления документа
	

	8.3.
	Муниципальный контракт (договор) 
	электронный образ (скан-копия) или на бумажном носителе
	специалист отдела закупок и юридического сопровождения
	Руководитель учреждения
	ЭЦП или собственноручная
	Не позднее двух рабочих дней после дня размещения итогового протокола закупки в ЕИС и на электронной площадке проект контракта без подписи
	1 рабочий день после утверждения руководителем
	Электронно или на бумаге
	ведущий специалист ФЭО
	Не позднее 1 рабочего дня после поступления документа
	Главный бухгалтер
	Не позднее 1 дня после поступления документа
	

	8.4.
	Дополнительное соглашение 
	электронный образ (скан-копия) или на бумажном носителе
	специалист отдела закупок и юридического сопровождения
	Руководитель учреждения
	ЭЦП или собственноручная
	Не позднее двух рабочих дней после изменения условий контракта
	1 рабочий день после утверждения руководителем
	Электронно или на бумаге
	ведущий специалист ФЭО
	Не позднее 1 рабочего дня после поступления документа
	Главный бухгалтер
	Не позднее 1 дня после поступления документа
	

	8.5.
	Документы о приемке: акт выполненных работ, оказанных услуг, товарная накладная, счет-фактура и т.д.
	электронный образ (скан-копия) или на бумажном носителе
	специалист отдела закупок и юридического сопровождения
	Руководитель учреждения
	ЭЦП или собственноручная 
	В день фактического исполнения контракта: поставки, оказания услуг, выполнения работ
	В день получения документа
	Электронно или на бумаге
	ведущий специалист ФЭО
	2 рабочих дня после поступления документа
	Главный бухгалтер
	Не позднее 1 дня после поступления документа
	

	9. Инвентаризация имущества и обязательств
	

	9.1
	Решение о проведении инвентаризации (ф. 0510439)
	электронный образ (скан-копия)
	Согласно порядку о проведении инвентаризации
	Ответственный исполнитель, уполномоченный формировать решение
	ПЭП
	За 10 дней до срока, указанного в положении об инвентаризации
	2 рабочих дня после утверждения руководителем
	Электронно
	Ответственный исполнитель, уполномоченный формировать решение
	В день передачи
	Главный бухгалтер
	Не позднее 1 дня после передачи
	

	
	
	
	
	Руководитель учреждения
	ЭЦП
	2 рабочих дня после представления документа 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Главный бухгалтер
	ЭЦП
	1 рабочий день после утверждения руководителем
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Члены инвентаризационной комиссии
	ПЭП
	1 рабочий день после утверждения руководителем
	
	
	
	
	
	
	

	9.2
	Изменение Решения о проведении инвентаризации (ф. 0510447)
	электронный образ (скан-копия)
	Согласно порядку о проведении инвентаризации
	Ответственный исполнитель, уполномоченный формировать решение
	ПЭП
	За 2 дня до фактической проверки имущества и обязательств
	2 рабочих дня после утверждения руководителем
	Электронно
	Ответственный исполнитель, уполномоченный формировать решение
	В день передачи
	Главный бухгалтер
	Не позднее 1 дня после передачи
	

	
	
	
	
	Руководитель учреждения
	ЭЦП
	1 рабочий дня после представления документа
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Главный бухгалтер
	ЭЦП
	1 рабочий день после утверждения руководителем
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Члены инвентаризационной комиссии
	ПЭП
	1 рабочий день после утверждения руководителем
	
	
	
	
	
	
	

	9.3
	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов (ф. 0510466)
	электронный образ (скан-копия)
	Комиссия по поступлению и выбытию активов (инвентаризационная комиссия)
	Ответственный исполнитель из состава инвентаризационной комиссии
	ПЭП
	Не позднее 2 рабочих дней до начала инвентаризации согласно порядку о проведении инвентаризации
	1 рабочий день после получения документы 
	Электронно
	Ответственный исполнитель из состава инвентаризационной комиссии
	В день передачи
	Главный бухгалтер
	Не позднее 1 дня после передачи
	

	
	
	
	
	Ответственное лицо (МОЛ)
	ПЭП
	В день начала инвентаризации согласно порядку о проведении инвентаризации
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Члены инвентаризационной комиссии
	ПЭП
	В день окончания инвентаризации
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Председатель комиссии
	ПЭП
	Не позднее 1 рабочего дня после окончания инвентаризации
	
	
	
	
	
	
	

	9.4
	Инвентаризационная опись остатков на счетах учета денежных средств (ф. 0510464)
	электронный образ (скан-копия)
	Комиссия по поступлению и выбытию активов (инвентаризационная комиссия)
	Ответственный исполнитель из состава инвентаризационной комиссии
	ПЭП
	Не позднее 2 рабочих дней до начала инвентаризации согласно порядку о проведении инвентаризации
	В день получения документа
	Электронно
	Ответственный исполнитель из состава инвентаризационной комиссии
	В день поступления документа
	Главный бухгалтер
	Не позднее 1 дня после поступления документа
	

	
	
	
	
	Члены инвентаризационной комиссии
	ПЭП
	В день окончания инвентаризации
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Председатель комиссии
	ПЭП
	Не позднее 1 рабочего дня после окончания инвентаризации
	
	
	
	
	
	
	

	9.5
	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и денежных документов (ф. 0510465)
	электронный образ (скан-копия)
	Комиссия по поступлению и выбытию активов (инвентаризационная комиссия)
	Ответственный исполнитель из состава инвентаризационной комиссии
	ПЭП
	Не позднее 2 рабочих дней до начала инвентаризации согласно порядку о проведении инвентаризации
	1 рабочий день после получения документы 
	Электронно
	Ответственный исполнитель из состава инвентаризационной комиссии
	В день передачи
	Главный бухгалтер
	Не позднее 1 дня после передачи
	

	
	
	
	
	Ответственное лицо (МОЛ)
	ПЭП
	В день начала инвентаризации согласно порядку о проведении инвентаризации
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Члены инвентаризационной комиссии
	ПЭП
	В день окончания инвентаризации
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Председатель комиссии
	ПЭП
	Не позднее 1 рабочего дня после окончания инвентаризации
	
	
	
	
	
	
	

	9.6
	Инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами (ф. 0504089)
	электронный образ (скан-копия)
	Комиссия по поступлению и выбытию активов (инвентаризационная комиссия)
	Ответственный исполнитель из состава инвентаризационной комиссии
	ПЭП
	Не позднее 2 рабочих дней до начала инвентаризации согласно порядку о проведении инвентаризации
	В день получения документа
	Электронно
	Ответственный исполнитель из состава инвентаризационной комиссии
	В день поступления документа
	Главный бухгалтер
	Не позднее 1 дня после поступления документа
	

	
	
	
	
	Члены инвентаризационной комиссии
	ПЭП
	В день окончания инвентаризации
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Председатель комиссии
	ПЭП
	Не позднее 1 рабочего дня после окончания инвентаризации
	
	
	
	
	
	
	

	9.7
	Инвентаризационная опись расчетов по поступлениям (ф. 0510468)
	электронный образ (скан-копия)
	Комиссия по поступлению и выбытию активов (инвентаризационная комиссия)
	Ответственный исполнитель из состава инвентаризационной комиссии
	ПЭП
	Не позднее дня, следующего за днем окончания инвентаризации кассы
	1 рабочий день после утверждения руководителем
	Электронно
	Ответственный исполнитель из состава инвентаризационной комиссии
	В день передачи
	Главный бухгалтер
	Не позднее 1 дня после передачи
	

	
	
	
	
	Члены инвентаризационной комиссии
	ПЭП
	2 рабочих дня после составления
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Председатель комиссии
	ЭЦП
	1 рабочий дня после согласования с членами комиссии 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Руководитель учреждения
	ЭЦП
	2 рабочих дня после утверждения председателем комиссии 
	
	
	
	
	
	
	

	9.8
	Акт о результатах инвентаризации (ф. 0510463)
	электронный образ (скан-копия)
	Комиссия по поступлению и выбытию активов (инвентаризационная комиссия)
	Ответственный член комиссии
	ПЭП
	Не позднее дня, следующего за днем окончания инвентаризации по всем группам объектов
	1 рабочий день после утверждения руководителем
	Электронно
	Ответственный член комиссии
	В день передачи
	Главный бухгалтер
	Не позднее 1 дня после передачи
	

	
	
	
	
	Члены комиссии
	ПЭП
	2 рабочих дня после составления
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Председатель комиссии
	ЭЦП
	1 рабочий дня после согласования с членами комиссии 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Руководитель учреждения
	ЭЦП
	2 рабочих дня после утверждения председателем комиссии 
	
	
	
	
	
	
	

	[bookmark: _Hlk165059914]9.9
	Ведомость расхождений по результатам инвентаризации 
(ф. 0504092)
	электронный образ (скан-копия)
	Комиссия по поступлению и выбытию активов (инвентаризационная комиссия)
	Ответственный исполнитель из состава инвентаризационной комиссии
	Собственноручная
	Не позднее 1 рабочего дня после составления акта об инвентаризации
	В день получения документа
	Электронно
	Ответственный исполнитель из состава инвентаризационной комиссии
	В день поступления документа
	Главный бухгалтер
	Не позднее 1 дня после поступления документа
	

	
	
	
	
	Члены инвентаризационной комиссии
	Собственноручная
	В день окончания инвентаризации
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Председатель комиссии
	Собственноручная
	Не позднее 1 рабочего дня после окончания инвентаризации
	
	
	
	
	
	

	10. Командировка

	10.1
	Решение о командировании на территории Российской Федерации (форма 0504512)
	электронный образ (скан-копия)
	Руководитель структурного подразделения
	Ответственное лицо за оформление документа
Лицо, направляемое в командировку (подотчетное лицо);
Руководитель структурного подразделения;

Главный бухгалтер;
Руководитель учреждения
	ПЭП

ПЭП


ПЭП


ЭЦП
ЭЦП
	Не позднее 1 рабочего дня после принятия решения о направлении в командировку.



Не позднее 1 рабочего дня после предоставления документа

	В день утверждения руководителем учреждения
	Электронно
	Ответственное лицо за оформление документа

	В день поступления документа
	Главный бухгалтер
	Не позднее 1 дня после поступления документа

	10.2
	Изменение Решения о командировании на территории Российской Федерации (форма 0504513)
	электронный образ (скан-копия)
	Руководитель структурного подразделения 
	Ответственное лицо за оформление документа
Лицо, направляемое в командировку (подотчетное лицо);
Руководитель структурного подразделения;

Главный бухгалтер;
Руководитель учреждения
	ПЭП

ПЭП


ПЭП


ЭЦП
ЭЦП
	Не позднее 1 рабочего дня после принятия решения о внесении изменений.




Не позднее 1 рабочего дня после предоставления документа
	В день утверждения руководителем учреждения
	Электронно
	Ответственное лицо за оформление документа

	В день поступления документа
	Главный бухгалтер
	Не позднее 1 дня после поступления документа

	10.3
	Решение о командировании на территорию иностранного государства (форма 0504515)
	электронный образ (скан-копия)
	Руководитель структурного подразделения
	Ответственное лицо за оформление документа
Лицо, направляемое в командировку (подотчетное лицо);
Руководитель структурного подразделения;

Главный бухгалтер;
Руководитель учреждения
	ПЭП

ПЭП


ПЭП


ЭЦП
ЭЦП
	Не позднее 1 рабочего дня после принятия решения о направлении в командировку.



Не позднее 1 рабочего дня после предоставления документа
	В день утверждения руководителем учреждения
	Электронно
	Ответственное лицо за оформление документа

	В день поступления документа
	Главный бухгалтер
	Не позднее 1 дня после поступления документа

	10.4
	Изменение Решения о командировании на территорию иностранного государства (форма 0504516)
	электронный образ (скан-копия)
	Руководитель структурного подразделения
	Ответственное лицо за оформление документа
Лицо, направляемое в командировку (подотчетное лицо);
Руководитель структурного подразделения;

Главный бухгалтер;
Руководитель учреждения
	ПЭП

ПЭП


ПЭП


ЭЦП
ЭЦП
	Не позднее 1 рабочего дня после принятия решения о внесении изменений.




Не позднее 1 рабочего дня после предоставления документа
	В день утверждения руководителем учреждения
	Электронно
	Ответственное лицо за оформление документа

	В день поступления документа
	Главный бухгалтер
	Не позднее 1 дня после поступления документа

	10.5
	Отчет о расходах подотчетного лица (форма 0504520)
	электронный образ (скан-копия)
	Руководитель структурного подразделения
	Ответственное лицо за оформление документа
Лицо, направляемое в командировку (подотчетное лицо);
Руководитель структурного подразделения;

Главный бухгалтер;
Руководитель учреждения
	ПЭП

ПЭП


ПЭП


ЭЦП
ЭЦП
	Не позднее 3 рабочих дней после возвращения из командировки




Не позднее 1 рабочего дня после предоставления документа
	В день утверждения руководителем учреждения
	Электронно
	Ответственное лицо за оформление документа

	В день поступления документа
	Главный бухгалтер
	Не позднее 1 дня после поступления документа

	10.6
	Маршрутный лист
	на бумажном носителе
	сотрудник, направленный в командировку
	Руководитель учреждения 




Лицо, направляемое в командировку (подотчетное лицо)
	Собственноручная




Собственноручная
	Не позднее 1 рабочего дня после принятия решения о направлении в командировку.
Не позднее 3 рабочих дней после возвращения из командировки
	В день получения документа
	на бумаге
	Лицо, направляемое в командировку (подотчетное лицо)
	В день поступления документа
	Бухгалтер ФЭО
	Не позднее 1 дня после поступления документа


Сокращения:
ПЭП – простая электронная подпись;
ЭЦП – квалифицированная электронная цифровая подпись;
ФЭО – финансово-экономический отдел;
ОС – основные средства;
МОЛ – материально-ответственное лицо;
ГПХ – гражданско-правовой характер.




Приложение № 2
к распоряжению МА МО г. Ломоносов
от 24.04.2024 № 06/01-03

Приложение № 7 
к Учетной политике для целей бюджетного учета

[bookmark: _title_9][bookmark: _ref_1-1b9b7f229e5a43]Порядок проведения инвентаризации активов и обязательств
1. Организация проведения инвентаризации
1.1. Целями инвентаризации являются выявление фактического наличия имущества, сопоставление с данными учета и проверка полноты и корректности отражения в учете обязательств.
1.2. Количество инвентаризаций, дата их проведения, перечень активов и финансовых обязательств, проверяемых при каждой из них, устанавливаются отдельным распорядительным актом руководителя организации, кроме случаев обязательного проведения инвентаризации.
Обязательная инвентаризация активов и обязательств проводится перед составлением годовой отчетности – в IV квартале отчетного года. Инвентаризацию основных средств можно проводить один раз в три года.
1.3. Для осуществления контроля, обеспечивающего сохранность материальных ценностей и денежных средств, помимо обязательных случаев проведения инвентаризации в течение отчетного периода может быть инициировано проведение внеплановой инвентаризации.
1.4. Распорядительным актом о проведении инвентаризации является Решение о проведении инвентаризации.
В Решении указываются:
- наименование комиссии и ее состав (состав рабочих инвентаризационных комиссий);
- дата, по состоянию на которую проводится инвентаризация, и сроки ее проведения (даты начала и окончания проведения);
- объекты инвентаризации;
- причины проведения инвентаризации;
- ответственные лица, в отношении которых проводится инвентаризация;
- место проведения инвентаризации
1.5. Полномочия по проведению инвентаризации возлагаются на постоянно созданную комиссию по поступлению и выбытию активов организации. Членами комиссии могут быть должностные лица и специалисты, которые способны оценить состояние имущества и обязательств. 
В состав комиссии, уполномоченной на проведение инвентаризации денежных средств, ценностей на счетах, во вкладах или в кредитной организации, электронных денежных средств, финансовых активов, обязательств по выплатам физическим лицам и обязательных платежей в бюджеты бюджетной системы РФ, обязательно включается лицо, которое ведет бухгалтерский учет.
В случае, когда численность работников (сотрудников) организации не превышает трех человек, в целях проведения инвентаризации в состав членов комиссии с правом голоса включаются представители централизованной бухгалтерии.
1.6. Председатель инвентаризационной комиссии перед началом инвентаризации готовит план работы, проводит инструктаж с членами комиссии и организует изучение ими законодательства РФ, нормативных правовых актов по проведению инвентаризации, организации и ведению учета имущества и обязательств, знакомит членов комиссии с материалами предыдущих инвентаризаций, ревизий и проверок.
До начала проверки председатель инвентаризационной комиссии (при его отсутствии - заместитель) обязан завизировать последние приходные и расходные документы, отчеты о движении активов, документы - основания для принятия обязательств, не представленные для отражения в учете, и сделать в них запись «До начала проведения инвентаризации на "       "           20       г.». Документы, переданные в электронном виде, вносятся в реестр, который входит в состав документов инвентаризации. После этого должностные лица отражают в регистрах учета указанные документы, определяют остатки инвентаризируемого имущества и обязательств к началу инвентаризации.
1.7. Ответственные лица в состав инвентаризационной комиссии не входят. Их присутствие при проверке фактического наличия имущества является обязательным.
С ответственных лиц члены инвентаризационной комиссии обязаны взять расписки в том, что к началу инвентаризации все расходные и приходные документы сданы для отражения в учете или переданы комиссии и все ценности, поступившие на их ответственное хранение, оприходованы, а выбывшие списаны в расход. Аналогичные расписки дают и лица, имеющие подотчетные суммы на приобретение или доверенности на получение имущества.
1.8. Фактическое наличие имущества при инвентаризации проверяют путем подсчета, взвешивания, обмера. Для этого руководитель централизованной бухгалтерии должен предоставить членам комиссии необходимый персонал и механизмы (весы, контрольно-измерительные приборы и т.п.).
1.9. Результаты инвентаризации отражаются в инвентаризационных описях (актах). Инвентаризационная комиссия обеспечивает полноту и точность данных о фактических остатках имущества, правильность и своевременность оформления материалов. Для каждого вида имущества оформляется своя форма инвентаризационной описи.
1.10. Инвентаризационные описи составляются не менее чем в двух экземплярах отдельно по каждому месту хранения ценностей и ответственным лицам. Указанные документы подписывают все члены инвентаризационной комиссии и ответственные лица. В конце описи ответственные лица делают запись об отсутствии каких-либо претензий к членам комиссии и принятии перечисленного в описи имущества на ответственное хранение. Данная запись также подтверждает проведение проверки имущества в присутствии указанных лиц. Один экземпляр передается для отражения записей в учете, а второй остается у ответственных лиц.
1.11. На имущество, которое получено в пользование, находится на ответственном хранении, арендовано, составляются отдельные описи (акты).

2. Обязанности и права инвентаризационной комиссии и иных лиц при проведении инвентаризации
2.1. Председатель комиссии обязан:
- быть принципиальным, соблюдать профессиональную этику и конфиденциальность;
- определять методы и способы инвентаризации;
- распределять направления проведения инвентаризации между членами комиссии;
- организовывать проведение инвентаризации согласно утвержденному плану (программе);
- осуществлять общее руководство членами комиссии в процессе инвентаризации;
- обеспечивать сохранность полученных документов, отчетов и других материалов, проверяемых в ходе инвентаризации.
2.2. Председатель комиссии имеет право:
- проходить во все здания и помещения, занимаемые объектом инвентаризации, с учетом ограничений, установленных законодательством;
- давать указания должностным лицам о предоставлении комиссии необходимых для проверки документов и сведений (информации);
- получать от должностных и ответственных лиц письменные объяснения по вопросам, возникающим в ходе проведения инвентаризации, копии документов, связанных с осуществлением финансовых, хозяйственных операций объекта инвентаризации;
- назначать даты заседания комиссии в пределах срока проведения инвентаризации;
- по согласованию с руководителем централизованной бухгалтерии привлекать должностных лиц к проведению инвентаризации;
- вносить предложения об устранении выявленных в ходе проведения инвентаризации нарушений и недостатков.
2.3. Члены комиссии обязаны:
- быть принципиальными, соблюдать профессиональную этику и конфиденциальность;
- проводить инвентаризацию в соответствии с утвержденным планом (программой);
- незамедлительно докладывать председателю комиссии о выявленных в процессе инвентаризации нарушениях и злоупотреблениях;
- обеспечивать сохранность полученных документов, отчетов и других материалов, проверяемых в ходе инвентаризации;
- при невозможности участия в заседании комиссии извещать об этом секретаря комиссии до начала мероприятия.
2.4. Члены комиссии имеют право:
- проходить во все здания и помещения, занимаемые объектом инвентаризации, с учетом ограничений, установленных законодательством;
- ходатайствовать перед председателем комиссии о предоставлении им необходимых для проверки документов и сведений (информации).
2.5. Руководитель организации и проверяемые должностные лица в процессе контрольных мероприятий обязаны:
- предоставить инвентаризационной комиссии оборудованное персональным компьютером помещение, позволяющее обеспечить сохранность переданных документов;
- оказывать содействие в проведении инвентаризации;
- представлять по требованию председателя комиссии и в установленные им сроки документы, необходимые для проверки;
- давать справки и объяснения в устной и письменной форме по вопросам, возникающим в ходе проведения инвентаризации.
2.6. Инвентаризационная комиссия несет ответственность за качественное проведение инвентаризации в соответствии с законодательством РФ.
2.7. Члены комиссии освобождаются от выполнения своих функциональных обязанностей по основной занимаемой должности на весь срок проведения инвентаризации.
2.8. Заседание инвентаризационной комиссии считается правомочным, если в нем приняло участие не менее двух третей состава ее участников, имеющих право голоса. В случае равенства голосов определяющим является голос председателя комиссии.

3. Имущество и обязательства, подлежащие инвентаризации
3.1. Инвентаризации подлежит все имущество независимо от его местонахождения, а также все виды обязательств, в том числе:
- имущество и обязательства, учтенные на балансовых счетах;
- имущество, учтенное на забалансовых счетах;
- другое имущество и обязательства в соответствии с распоряжением об инвентаризации.
Фактически наличествующее имущество, не учтенное по каким-либо причинам, подлежит принятию к учету.

4. Способы (методы) проведения инвентаризации
4.1. Инвентаризация материальных ценностей проводится путем подсчета, взвешивания, обмера, осмотра (далее - методы осмотра). Материальные ценности, хранящиеся в невскрытой таре, проверяются на основании записей на упаковке с выборочным вскрытием. Доля упаковок, подлежащих выборочной проверке, определяется председателем комиссии в размере 60 процентов.
4.2. Навалочные (наливные) материальные ценности измеряются путем замеров и технических расчетов. Расчеты и акты замеров прилагаются к акту о результатах инвентаризации.
4.3. Если для оценки фактического объема материальных ценностей невозможно применить методы осмотра или их применение невозможно без существенных затрат, применяются видео- и фотофиксация или иные способы, позволяющие произвести оценку.
4.4. Порядок инвентаризации материальных ценностей, для которых установлены особые условия хранения, определяется отдельным локальным актом.
4.5. Инвентаризация активов и обязательств, не имеющих вещественной формы (нематериальных активов, прав пользования активом, безналичных денежных средств и т.д.), проводится путем проверки документов, подтверждающих наличие этих активов и обязательств на дату проведения инвентаризации.
4.6. Инвентаризация дебиторской, кредиторской задолженности, учитываемой по группе плательщиков (кредиторов), обеспечивается посредством сверки персонифицированных данных управленческого учета и данных об объектах учета, отраженных на балансовых счетах рабочего плана счетов по группам плательщиков (кредиторов).

5. Оформление результатов инвентаризации и регулирование выявленных расхождений
5.1. На основании инвентаризационных описей, по которым выявлено несоответствие фактического наличия финансовых и нефинансовых активов, иного имущества и обязательств данным учета, составляются Ведомости расхождений по результатам инвентаризации. В них фиксируются установленные расхождения с данными учета: недостачи и излишки по каждому объекту учета в количественном и стоимостном выражении. Ценности, не принадлежащие на праве оперативного управления, но числящиеся в учете на забалансовых счетах, вносятся в отдельную ведомость.
5.2. По всем недостачам и излишкам, пересортице инвентаризационная комиссия получает письменные объяснения ответственных лиц, что должно быть отражено в инвентаризационных описях. На основании представленных объяснений и материалов проверок инвентаризационная комиссия определяет причины и характер выявленных отклонений от данных учета.
5.3. По результатам инвентаризации председатель инвентаризационной комиссии готовит для руководителя организации предложения:
- по отнесению недостач имущества, а также имущества, пришедшего в негодность, за счет виновных лиц либо по списанию;
- оприходованию излишков;
- необходимости создания (корректировки) и определения величин оценочных резервов в случаях, установленных нормативными актами и (или) Учетной политикой;
- списанию невостребованной кредиторской задолженности;
- оптимизации приема, хранения и отпуска материальных ценностей;
- иные предложения.
5.4. На основании инвентаризационных описей комиссия составляет Акт о результатах инвентаризации. При выявлении по результатам инвентаризации расхождений к Акту прилагается Ведомость расхождений по результатам инвентаризации.
5.5. По результатам инвентаризации руководитель организации вправе издать распорядительный акт.
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