
Российская Федерация 

Управление образования города Ростова-на-Дону 
муниципальное бюджепиюе учре:ждение дополнительного образования города Ростова-на-Дону 

«Центр детского технического творчества» 
344000, г. Ростов-на-Дону, тел./факс: 264-58-43 
пр. Чехова, 94 ж 

Приказ 

29.12.2025г. № 
Об утверждении графика документооборота 

Для обеспечения стабильной работы МБУ ДО ЦДТГ и рациональной организации 
документооборота 

ПРИКАЗЪШАЮ: 

1. Внести изменения в график документооборота, утвержденный приказом от 30.12.2023
№ 448, утвердив его новую редакцию согласно приложению 1, и ввести в действие с
01.01.2026.
2. Всем ответственным сотрудникам подавать первичную документацшо согласно
утвержденного графика.
3. Контроль за испшmением настоящего приказа оставляю за собой.

Директор ;!3Р Пивень Н. А. 

С приказом ознакомлен: 



ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА 

Создание документа 

Вид документа 
(элек-тронныii, 

Струкrурное Порядок C,pyln)'JШOC Способ 
электронный 

nодразде.ле11ие, передачи подразделе1111е, Срок Должностные прсдставлею.1 
№ На11ме11оваш1е должность л1ща, Срок отражен11я должность rшua, составления 
n/n 

образ (скан- ответственноrо предзаполненноr 
(оформлен11я Jщца. . 

документа peKBJtЗ(rfOB отве:rствсю-1оrо за 
копия), на за (форм11роваt1ие, о документа 

факта 
подп11сыоающие (электронный 

бум�1-1ом (электронный, осуществлею1е 
(утоерждающ11е) , tta форм:1tроваю1е подп11саю1е) на бумажном фа..а хозяйственной бумажномносителе) реквшитов хозяiiсrвенноii ЖltЗIШ) 

документ 

докуме1rrа нос11теле) 
ЖIIЗHlt 

нос11теле) 

1 2 з 4 5 6 7 8 9 10 
Ежемее11чt10. 2 

Ежемесячно, 2 раза: раза: 
- о срок до 16-ro - в срок до 16-ro 
числа те�,..-ущеrо ч11сла текущего 

месяца, месяца. 
- нс позднее - не позднее 

последнеrо числа последнего числа
текущего месяца. текущего месяц11. 

Табель рабо•1сrо Ответственные При совnаден,111 с Пр11 совпадещш 
На бумажном ВЫХОДНЫМ lfЛII На бумажном С ВЫХОДНЫМ IIЛII На бумажном 1 орсмсн11 за ведение . 

нос,rrелс нерабочим днем нос1rтсле нерабоч11м днем HOCHTCJIC (Ф.0504421) табеля табель подается в табель подается в 
nоследн11й рабочий nослсд,шii 

день, рабоч11й день, 
прсдшестоующ11ii nредшествующ11 

ВЫХОДНОму 11Л11 Й ВЫХОДНОМУ ИЛII 

нерабочему нерабочему 
празд1111•1ному дню nраэдн11чному 

ДIIIO 

Приказы по На бумажном Спеuиал11сr по По мере На бумажном По мере На бумажном 2 . Д11реJ<Тор mtчному составу нос11теле кадровой рабо,-е необход11мосn1 носителе необх:оw1мосn1 нос1rrеле 

Расчетная Ежемесячно, 1 ч11сла Ежемесячно, 1 

з ведомость На бумажном Главный На бумажмом ч11сла месяца, Г11авный На бумажном 
нос,rrеле бухгалтер 

месяца, слсдующеrо нос1rrеле бухгалтер (Ф.0504402) следующего за нос,rrеле за рас•1етным расчетным 

v.,,, 'roi��� ,,��.)•,1\\ Г��\\Тl?'ЛhЩ\,,() Ло • .-./о� о�о t<И'-'0с¾' or<'JQ о ,1, '1? .,� 1>'-< е � ,бз�:-�,1�3о,-0 ��-�-.,..о #(/�, -:- о ,,i· . � ,Q ;(о�,Со .;, r о' ф ).:rf'i' о (J J.- _ _.., ' ф ::f: ,i'� lfP��y � :!: ;!" ф; !\,,t, 
:х: q. �. i Ф�, \:1•.\ 

�- 7»;';1-)1!1'",� \ o<,"o"r,,. (?1{1:, ' -�-"':1-,:· /' "'f' �V�l, ':1,,t t,. ..... O� ·/' � ц�tщ;.1'"� * / �. ·- , 
Проверка (отражение в бюджетном учете) до11.")'мента --� ,· ... � 

Срок 

Структурное Способ 
направлеюu�: Срок Назначение 

отражен1,я в Срок 
уведомления о представлен1t.11 

документа (порядок подразде.лен11е ре.зультатах отвстственным11 
, должносrь бюджетном проверк11 прсдсrавлею1я внутре1шсrо лицами 

ЛIЩ8, учете (отраже1шя в дополшrrельны данных бюджетного 
отвстственноr (электронный, бюджетном контроля 

учета 1t отчетности) 
на бумажном учете) 

соnершаемых х документов 
о за проnерку фактои (1шформац1111, 
(обработ•-у) нос1rrеле) хозяйственной noяc11e1111ii) 

"""'"' 

11 12 13 14 15 16 

Нс позднее Не ПОJДНСС двух одноrо рабочих дней со Не позднее двух Дnя составлен11я 
Главный На бумажном рабочего дня рабоч11х дней со расчеrной 

дня получена,� 
бухгалrер носнте.nе после дня по.nучсния UCДOMOCТJI 

документов 11 их требооан11к (ф.0504402) поступления 
документа nровсрк�1 

Нс позднее Нс по1днес двух Журнал операц11ii 
одноrо рабочшс днеii со 

Нс позднее двух расчетов по оплате 
Главный На бумаж11ом рабочего дня рабочих дней со дня получения труд• (ф. 0504071); 

бухгалтер 1toc1rreлe после дня полученш1 
ПОС1)'ПJ1еН11J1 документов 11 их требования kарто•1ка-справка 

документа проверки (ф. 0504417); 

Не по3днсс Не позднее двух одного рабочих дней со 
Не позднее двух Журнал операцнй 

Г.nавный На бумаж11ом рабочсrо дня рабочих д11ей со 
бухГ11.1rТСр после дня получения расчетов по 0ПJ1ате 

нос,rтеле дня получения 
труда (ф. 0504071) документов 11 1tx требования поступле1111я nровер,ш документа 



Ежемесячно. 2 
Ежемесячно, 2 раза раза в месяц (8 11 

в месяц (13 1t 28 23 числа) 
числа) выплата выплата Не позднее 

Не позднее двух 
Реестр На бумажном 

заработной платы; 
На бумажном 

заработно11 
Д1tре1СТОр, На бумажном 

одного 
рабочих дней со 

Не позднее двух 
Журнал опер�щнii Главный по мере Главный На бумажном рабочего дня рабочих дней со 4 nереч11слен11я 11oc1rrene, 11ос1rтеле, 

платы; no мере 
главный нocirreлe, дня получения рас,1етов по оплате 

заработной платы электронный: 
бухmлтер необходимости 

ЭЛеКТ])ОННЫЙ 
необходимости 

бухгалтер ЭлеКЧ)ОННЫЙ 
бухгалтер HOCIITCЛe после д11J1 получеюtя 

труда (ф. 0504071) выплата отпускных, выплата посrуплен11я 
документов 11 11х 

требованая 
премий, документа 

проверки отпускных. 
ед11новременных премнй, 
выплат х отпуску единовременных 

выплат к отпуску 

Не позднее Не позднее 
Акт о приеме- Члены ком11сс1111 Ком11сс,1я ОДНОГО рабочего ОДНОГО 

5 
передаче объектов На бумажном Зам. д11рекrора По мере На бумажном по nоступлен11ю По мере ПО ПОСJ}'ПЛСНIIЮ 

На бумаге 
Главный На бумажном Вдень ДНЯ СО ДНЯ рабочего дня со Инnентарная 

неф11нансовых нос,rrеле nоАХЧ необход11моет11 носителе 11 выбытию НФА необход11мост11 11 выбьrп1ю НФА бухпurтср ВОСltтеле передач11 получен11я дня получения карточка ф.0509215; 
активов Ф.O510448 

документов 11 их докуме1rтов 11 
проверк11 их проверк11 

Нс позднее Не позднее Нс пOJд11ее Дпя отражения в 
Инвентярн� 

По мере По мере одноrо од11оrо рабочего ОДНОГО �-урнмс oncpnц11ii 
карто•1ка учета На бумажном Главный На бумажном Глав1-1ыii Глаонь111 На бумажио1.1 рабочего дня дня со дня рu.бочеrо дня со по выбытию 11 б поступле1щ.11 Главный бухгалтер постулпе,,ия На бумаге неф1ша11сооых носвтеле бухгалтер 

объекrов ОС 
носителе 

объеоm,вОС 
бyxnum:p бухгалтер носителе после получения д11я получення персмещен11ю 

акт11вов Ф.0509215 
nосrупления документов и 11х докум:ектов 11 неф11шшсовых 
докумекта проnерк11 11х проверк11 aimtпoв (ф.0504071); 

И11оентарная Не позднее Не позднее Не позднее Дш1 отраж:е1111я в 
одного одного рабочего одного журнале oncpauиfi карто•1ка 

На бумажном Главный 
По мере 

На бумажном 
По мере 

Ведущий Главный На бумажном рабочего дня ДН.Я СО ДII.Я рабочего дня со по выбьгr11ю 11 7 группового учета поступления Главный бухrалтс:р посrуnлен11я H1t бумаге 
неф11на11совых 

IIOClfТCJ1C бухгалтер 
объектов ОС 

нocirrcлe 
объекrов ОС 

бухгалтер бухгалтер нос,rтеле после получе1111.я Аня получеюtя перемешеюrю 

8КТ11D08 Ф,O509216 поступnеншr документов 11 11х докумс1rтоu 11 неф11на11совых 
докумеtпi\ проверк11 их проверк11 аост11вов (ф.0504071); 

Не nо)днес Не позднее 
ДлJ1 составлення 

З рабоч11х дня ОДIIОГО рабО\IСГО ОД!tОГО 
табеля учета 

ЛистоJ< временноii 
lfСПОЛЬ3O88НИЯ 

Главный с момента ДНЯ СО ДНЯ рабо•1еrо д11я со 8 нСЧ)удоспособнос Электронный . . Электронный . Электроиный Электронно рабочего времени 
TII бухгалтер постуnле1шя nолучеюtя дНJI nолучен11я 

(ф. 0504421); 
докумеlfТа докумеtпои и их документов 11 

Дnя составлен11я 
проверк11 11х проверки 

расчет1fоrо n11CТJ<a; 

Для отражею1я в 
Не позднее 1 журнале операцнii 

Не позднее 1 рабочего дня 
Не позднее Не позднее Нс позднее 

по выбьт1ю 11 
Axr о сп.11санш1 рабочеrо дня после 

Члены J<OMIICCIIII 
после 

Члены KOMlfCCHlf одного рабочего 
перемещению 

объектов ОДНОГО ОДНОГО 
11еф1шансовы:х На бумажном Зам. д11ректора 

уmерждення 
На бумажном по поступлению 

уrвержде1111я 
ПО ПОСJ}'ПЛСЮIЮ На бумажном Главный На буиажном рабочего дня ДНЯ COДHJI рабочего дня со 9 нефннансовых Решения о Решения о а.·щвоn (ф.0504071); 

акr11вов 
носнтеле nоАХЧ нос1rтеле н выбьmtю НФА н выбьm1ю НФА носителе бухгалтер носателе после получе1111я дHJI получения: 

Для отражения в прекращени11 прекращею1н 
(Ф.0510454) пр11знання акт11вам11 nр11знан11.я постуnпешtя документов 1.1 ftX документов 11 

инвентарноii 
объетха НФА акп1ваwш докуме1па проверJ<11 их проверки 

карточке ф.0509215; 
объсrкаНФА 



Акr о списащш 
Не поод11ее Нс позднее Не ПОЗДIIСе Дnя отражения в 

Члены комшхаш Члены kOMIICCШI O.D.НOl'O одного рабочего одного журнале onepщ11ii 
м111.nc:oro 11 

На бумажном Зам. директора По мере На бумажном По мере На бумажном Главный На бумажном рабочего дня ДНЯ СО ДIIЯ рабо,1еrо д11я со по выбыт1110 и 
10 ХОJЯЙСТВСНIIОГО по nостуnлсн11ю по nостуnле1111ю 

носитепе nоАХЧ необход11мостн HOC:ltTCЛC и выбьrr11ю НФА нсобходнмост11 11 выбьrт11ю НФА нoc1rrcnc бухrмтер нос11те.nе ПOCJIO получсю1я дня получения перемещению 
11нвенп.р.1t поступления документов 11 их документов н нефннансовых 

(Ф.0504143) 
.nокумснп проверк11 их nровсрк11 акт11вов (ф.0504071); 

Не пощ11ес Не ПОЗДIIСС Дnя отражения в 
Ведомость выдач11 

Вден.ь 
одного рабочего одного журна.1с оnерац11й 

11 МЦна нужды На бумажнои Зам. д11ректора На бумажном Заы. д11ректора по Д11ре1<1ор; На бумажном Главный На бумажном ДНJIСО ДНЯ рабочего дНА со по выбьm1юн 
В момент выдач11 В момент выдачи получен11я 

учреждеНIUI 11ос11теле поАХЧ JIOCIIТCЛC АХЧ получател,t нос,ггсле бухгмтер НОСIIТСЛС получе1111.1t д1111 получс1111я перемеще1111ю 
(Ф.0504210) 

документа докумекrое 11 11х документов н неф11нансовых 
проверкн 1ос проверки аm,во• (ф.0504071); 

J.UUI U,.,..,...,.,.,,,. • 

На бумажном На бумажном На бумажном Не лоэднее Не позднее 
журна.:,с операцнn 

На бумажном по оыбыт1tю 11 
НОСltтеЛС, 11оситепе, нос,tтепе. од11ого рабочего Одl!ОГО 

Акт прнемкн 
электронный,э Зам. д11ректора В день np11ewк1t 

нос11тслс; 
ЗаУ. д11ректора по В деJtь пр11емки Дllpel<fOp; злсктронныit, Гпавныii электронныn.з 

В день 
AIUI СО ДНJI рабочеrо дн" со 

перемеще1шю 
12 товаров. работ, эnelCТJ)OtiltЫii,элe получен11я 1iеф11нансовых 

услуг (Ф .0510452) 
лектронныii поАХЧ товаров, услуг 

ICТpO}ltfblЙ образ 
АХЧ товаров, услуг члены KOMIICCIШ злектроюtыА бухrалтер лектронный nолучен1u� д1ui получен1u� 

ак r11вов (ф.0504071); 
образ (ска11- образ (ска11- образ (скан-

докуме1rта 
докумекrов 1111х докум:ентов н 

(скан•коn11я:) Дnя аrраже,шя в 
КОПИЯ) коnш1) коп11я) проверк11 11х проверк11 

журнале операций 

Не поэд.нее Не позднее д.n• отраже111tя в 
Ак:rо списашш 

Вдень 
ОДНОГО рабо•1сrо одного журнале операц11й 

13 матер11альных На бумажt1ом Зам. директора По мере На бумажном Зам. директора по По мере Д11рекrор; На бумажном Главный На бумажном ДНЯ СО ДНЯ рн.бочеrо д.н" со по nыбытню 11 
запасов HOC:ltтene поАХЧ 11еобход11мотс11 носителе АХЧ необход1.1мотс11 члены ком11сс1111 нос1rтеnс бухгмтер нoc.1rrene 

получения по.nучснюt дtUI получе1111я nерсмсщен11ю 
(Ф,0510460) 

документа докуиеlfТ'Ов 11 11х докумеитов и неф11нансовых 
проверк11 их провсрк11 IКТIIBOB (ф,0504071); 

1 рабоч11ii ДСIIЬ 
=• 

l р11боч11й день ЗlkЛtOЧeHIUI 
после заключею.u� соrлашеню1 

coглawettJUI (допсоrлаwенш1) 

Извещение о (допсоглашеН1tJ1) на н:t получеш1е 
Д11ре"10р; 

Нс позднее Нс позднее 

тра11сферте, 
получе11ие субсид1111, субс11д1111, в 

rлавныii Вде11ь 
одного рабочего одного Дм отражен11я в 

На бумажном Главный 11 первый рабочшi На бумажном первыii рабочий На бумажном Главный На бумажном ДНJIСОДЮI рабо11еrо .D.НJI со журнале по npoчиJ.t 
14 передаваемом с г лавныn бухгалтер бухгалтер; ПОЛ)'ЧеНIUI 

HOCltтe.ne бухгмтер день календарного нос,rrеле день нос:1rте.ле бухгмтер нoc1rrcnc полученш1 дНJI получен111t операщuам 
условием атветсвеН11ый документа документов 11 (ф.0504071); 

(Ф.0510453) года, ежеквартально, календарного 
11сnолшrrс.ль 

докуме11тов и 11х 
в цсмх отражения года, лроаерх11 их проверк11 

оnета об сжекаартапьно, в 
IICПOЛIICllltll цсмх отражен,т 

субс11.д1ш О'IЧС'ПI об 
IICПOЛHeHIIII 

субс11д1111 

В течетtе З•х дней 
В течение З·Х Утверждает Не позднее Не позднее 

Дм отражсн11я в 
АНСЙ ПО д11рсктор, Вдень 

ОАНОГО рабочего ОДНОГО журнале операц11И 
Аннсовыii ortcт На бумажном Подотчетное ПО OKOHЧ&Hltlt срока, 

На бумажном На бумажном Главный На бумажном ДIUI СО ДНЯ рабочего дНJI со 
15 на которыii выданы Подотчетное тщо 

O11."ончаюш срока, подn11сывает получеюtя расчетов с 
(Ф .0504505) нос1rrеле ЛIЩО tlOCltТeЛC на каторыn главныii нoc1nene бухгалтер нос1nеле получею1я дня получена• 

средства 11 
бухrалтер, 

документа ПОДОТЧСТНЫМII 
выданы средсrаа дО�"fМСНТОВ 11 IIX документов 11 л1щам11 (ф. 0504071); докумеtпЫ 

11 документы подотчетное тщо проверки нх проверки 



Не пооднее Не позднее 

Бухгалтерская Главный В день 
одного рабочего одного 

Дnя отражения 16 На бумажном Главный По мере На бумажном 
Главный бухгалтер 

По мере 
бухrалтер 

На бумажном Гло.ы1ыii На бумажном ДНЯ СО ДНЯ рабочеrо дня с:о 
фа1СТ11 хозяйственной 

спр11nка 
11oc1rrene бyxr-.urrcp необходимости носшеле необходимост11 носителе бухгалтер нос1rrеле 

получен11я 
nолучен11я д11я nолучени.я (Ф.0504833) 

Исполнитель жизни в учете ДОJ,,.')'МСНТ8 документов и их документов 11 
проверки нх npoвepкit 

Не позднее •(ем Не позднее 
Не поз.анее двух Решен11с о Не позднее чем за одного Не позднее двух На бумажном Ведещиrt семь рабочих дней На бумажном за семь рабочтс Д11ректор� •rлсны 

На бумажном Главный рабочего дня 
рабочих дней со 

рабоч11х дней со 
Для форм11ровання 17 

nровсдсн1111 
Главный бухга.JПер дней ДО ДНЯ Iшоентар11зац11онн дня получения инвентаризационны 11нвентар•1зац1ш нос1rrеле бухгалтер до дня начала НОСIПСЛе 

ОЙ KOMIICCИII 
носителе бухrалтср после дн.я получения 

х оnнсей (ф, 0510439) начала документов II юс 
требован11я 

11неектаризац1111 постуnпен11я 
проверк11 11нвентар11зац1111 

дO1\')'МСНТ8 

И11вентар11зац11011н Подп1tсывают: 
1. Дnя сверки ая OПltCb 

члены 
Не позднее данных бJОдЖСТНОГО (спич1rrелын�я Ответствен11ый инвентар11зац1101111 Не позд11ее двух Не nо.1Днее двух учета. ведомость) По окончан,ш Не позднее дня ой XOMIICCIШ II ее одного 

рабочих дней со На бумажном Всдущ11йбухпurг На бумажном 
испо.nнsrrепь 113 

На бумажном Главный рабочего дн.я рабоч11х дней со 2.Дnя 18 бланков строгой проведения состава окончания председатель, 
бухrалтер 

дн.я получения 
форм11роваю1я акта 

носителе ер нос1tтеле НОСltтеле после дня получения отчетности 11 11нвентар11зац1111 11нвентарнзацио11но 11нве�-rrар11защш лицо, документов 11 11х 
11)сбооан11я о результатах денежных Й KOMИCCJIJI ответсrвсннос за nостумен11я 

проверки 
документов документа 11нвентвр11зацI111 (ф. сохран11ость 

0510463) (Ф.0510465) 11муществ1t 

Иноеtпаризащ1он1t Подписывают: 
1. Дпя свсрк11 ая опись члены 

Нс позднее данных бюджетного (слич,rrсльная Ответствен11ый ltHBeНТltp1131ЦIIOHH Нс позднее двух 
Не позднее двух По окончан,111 Не позд11ее дня ОЙ KOMIICCИI! 11 ее одноrо 

рабоч1tх дней со 
учета. ведомость) по На бумажном Ведуш11й На бумажном 

lfСПОЛНIIТСЛЬ 113 
На бумажном Глав11ый рабочего дня рабоч11х дней со 2.Дnя 19 проведения состава око11чанш1 председатель, - ДНЯ ПОЛ}"lеНltЯ объектам 11осIrтсле бухгалтер носителе нос1rrелс бухгалтер после дня получен11я форм11рован11я акта нсфи11ансовых 11нвентар11зац1111 инвекrар11заu11онно 1111вентар11з1щI111 ЛIIЦО, 

постуnлещU1 
докуме,rrов 11 11х 

требован11я о реJультатах Ji KOMIICCIIII ответственное за nроверк11 8КТIIВОВ (ф. 
документа 1111ве1парнзац1111 (ф. 0510466) сохранность 

0510463) имущества 

Подписывают: 
I.Дnясверк11 Инве1mр11зац1юнн члены 

Нс ПОJДНС:С тшных бюджетного ая оn11сь рас•сетов Ответственный ннвентарнзац11онн Не позднее двух 
Не позднее двух }"IСТа. с покупатспямн 11 По окончан1111 Не позднее д11.я oi'i KOMltCClfll 11 СС одного 

рабоч11х дней со На бумажном Ведущ11йбух:rалт На бумажном 
11сполн1rrепь 11э 

На.бумажном Главный рабочего дня рнбоч11х дней со 2. Дп,, 20 прочими проведеню1 сосп.ва 0KOHЧ8HIUI председатель, дня получен11я IIOCIIТCЛC ер носителе ltOClfТCЛC бухгалтер после дня получения формированш1 акта деб1rторам11 1.1 инвентаразаwш 11нвентарюац11онно ннвентар11зац�111 лицо, 
постуnлен11я 

документов и 11х 
требования о результатах кредиторам11 Й ICOM�ICCIIII ответственное за проверк11 

IIНDCtrт&p1138Цlllf (ф. (Ф.0510469) документа сохранность 
0510463) 11мущества 

Утверждает: 

д11ректор; 

Подп11сывают: 
Не поздI1ее Ответстве11ныii члены Не позднее двух 

Не позднее двух Акт о результатах По окончании Не позднее дня одного 
рабочих днсli со 1. Дnя сверк11 На бумажном Инвентарнзаw,о На бумажном 

11СП0Лf11Пепь 113 11нвснтар11зац11онн 
На бумажном Гла1:1ныii рабочего дня рабочих дней со 21 �1нвентар113ац1111 проведен11J1 состава окончания ой KOMIICCIШ и ее . дня поnучею1я данных бюджетного (Ф.0510463) 

11ос1rтеле IIНЗ.Я KOMIICCII.A носителе носите.пе бухгалтер после дн.я получе1111я 11нвентаризащt1t 11нвентар11заu11онно и11вентар11заu1111 председатель, 
постуn.nеюtя 

документов 11 их 
требоеаш1я учета. 

fi 8'0MltCCIIИ ЛIIЦО, проверки 
ответственное за докуме1па 

сохранность 
имущества 



. µ,ля с5ер,ш 
На бумажном На бумажном Не позднее данных. бюджетного 

Акт сверки Не позд1tее двух учота. расчетов с носителе, 
На бу�ажном Д11ректор; 

нocirrc.лe, одного 
рабочих дней со 

Не позднее двух 
2.Для отраже1шя в электронный, Ведущий По охончан1111 По окончанsщ электроннь1ii, Главныii На бум:�жном рабочего дня рабочих дней со 22 поставщиками и нос1rrелс, Ведуwий бухгалтер главныii дня nолучення журнале операций электронный бyxnurrep квартма., года квnртала, года электронный бухгалтер иос1rrс.ле после дня лолучен11я nодрядЧИК81',Ш(ф. 

образ ( скан- электронныll бухгалтер 
образ (скан- nостуnлсния 

документов 11 их 
требован11я расчетов с 

0510477) проверки поставщ11кам1t и копш1) копия) докумеfmi 
лодрядч�t�ам 

Не позднее S-x Не позднее 
Не ЛОЗДIIСС деух 

Д.1tл отражеюu� в 
Акr вылол11еш1ых На бумажном Нс позднее 5-х 

На бумажном рабочих дней с На бумажном одного 
рабоч11х дней со 

Не позднее двух жур11але операц11ii 
рабоч11х дней с Главный На бумажном рабочего д11я рабоч11х дней со расчетов с 23 работ (оказанных нос1гrсле, 11oc1rre.лe, момента Д11рекrор носителе, дня nолученшr момента подп11сан11я бухгалтер носителе после дня nолучен�1я поставщихам11 11 услуг) электрон11ыii электронный подпнсанил акта электронный документов II их 

требования подрядч11кам акта сторонами поступления 
проверки сторонам11 

документа (ф.0504071) 

Рас•1етttые 
Не позднее Для отражения 1:1 документы по 

одного 
Не позднее д8ух 

Не позднее двух журнале операций поставке товаров На бумажном На бумажном На бумажном 
Главный На бумажном рабочего д11я 

рабочих дней со 
рабоч11х дней со расt1етов с 24 (товарная нос1rrеле, НОСIIТСЛС. Ведущ11й бухгалтер Д11рсктор носителе, 

бухгалтер 
дня получен1tя 

накладна.я, УПД. электронный электронный электронный нос1rгсле после дня получен11я поставщиками 11 дОхуМСНТОВ II IIX 
требования подрядч11кам с•1ет ф11ктура 11 постуnлс�1ня 

прооерхи 
т.д.) документа (ф.0504071) 

Карточка. учета Нс позднее 
Не позднее двух 

одного Не позднее двух нмуществаu 
На бумижном Ведуwий По мере На бумажном По мере Ведущий На бумажном Главный На бумажном рабочего дня 

рабоч11х дней со 
рабоч11х дней со 

Дnя отражения 
25 личном Ведущ11й бухгалтер дня получения факта ХО}ЯЙСТВСШIОЙ ttoc11тene бухгалтер необходимости носителе необход11мости бухгалтер нос1rrеле бухгалтер нос,rrсле поспе дня получения пользован1111 документов 11 их 

ЧJебова111tя 
жизни в учете 

(ф.0509097) nоступлен1tя 
проверки 

докумеtmt 

Утверждает: 
директор; 

Пр11 принятии При пр11нят1ш Подписывают: 
Не позднее Дnя отражешtя о Акт о kонсервац1111 

Члены KOMIICCIЩ решения о члены kOMIICClfll 
одного 

Не лоэд11ее двух 
Не позднее двух журнале операций (расконсервац111t) рсwеш1я о 

рабоч11х дней со На бумажном Зам. директора хонсервац1111 На бумажном: по поступленню kонсервацш, по поступлен11ю 
На бумажном Главный На бумажном рабочего дня рабочих дней со по выбыт11ю 11 26 объекта основных (расконсерващ111) и выбытию дня получеюtя нос1rтелс nоЛХЧ (расконсерваuн11) носителе 11 выбьm1ю НФА IIOClfTeлe бухгалтер носителе после дня получе1111я перемещеюtю средсто 

объекта основных объекrа акт111,ов II ее документов 11 11х 
требован11я неф11нансовых (ф.0510433) постуnлен11J1 основных председатель, проверю� 

акт11,ов (ф.0504071) средсто 
средств ЛIIUO, 

докумекта 

отвеrствсн11ыit 

IICПOЛltlfTeЛЬ 

Акт приема• 
Нс позднее передачи 

одного 
Не позднее двух 

Не позднее двух объектов, 
На бумажном Зам. д11ректора По мере На бумажном Зам. директора по По мере На бумажном Главный На бумажном рабочего дня 

рабочих дней со 
рабочих дней со 

Для отраженш1 
27 

мол факта ХОЗJIЙСТIIСННОЙ 
полученных в 

носителе nоЛХЧ необход11мост11 нос,rтсле лхч необходимости нос,rrеле бухгалтер нос,rrеле после 
дня получен,u� 

дня получения личное документов 11 их 
11)ебоваиая 

ЖIOHII в учете 
пользован11е поступления 

проверки 
(ф.0510434) .документа 



Утверждает: 
начальник; 

Пр11 nрнн,mш При nринят1111 
Подписывают: 

Не позднее Дnх отраженш1 в Акт об уr11mtзацш1 
решения об Члены KOM11CCIПI рсшеншt об 

члены KOMIICCHII 
одного 

Не позднее двух 
Не позднее двух журнале: операций (уни-пожен1ш) 

На бумажном Зам. д11ректора уnrл11зац1111 На бумажном по поступлению yr1tЛJt38ЦIIII 
по постуnле1111ю 

На бумажном Главный На бумажном рабочего дня 
рабочих дней со 

рабочих дней со по выбьrrию 11 28 матер11аль11ых 11 выбыт11ю дня получсню1 
ценностей 

нос,rтеле поАХЧ {уt111чтожен1111) нос11телс: 11 выбытию НФА (ун11чтожен1111) носителе бухгал-rер ttoc1rreлe после дня получения nс:рс:мещею1ю активов и ее документов и их 
трсбооа1111я нефина.нсовых (ф,0510435) материапы1ь1х матср11альных поступления 

проверк11 це11ностей ценностей 
председатель, 

докумсtПа tl<Тl!DOB (ф.0504071) лицо, 
ответстаенныii 
исnолн1rrепь 

Утверждает: 
t. Для отражения в на•1альн11к; 
журнале операц11ii Реше1111е о 

Ответственный Подписывают: 
по оыбыт1-1ю 11 прскращен1ш 

ИСПОЛНIIТСЛЬ 113 
Одновременно с 

Члены K0MltCCIШ 
Одновременно с члены KOMIICCIШ Не позднее двух 

Нс позднее двух псремещешuо nр11эна1111я 
На бумажном состава членов 

форм11рова.н11ем акrа 
На бумажном по поступлению 

форм11роваm1ем по nоступлен11ю 
На бумажном Главный На бумажном В день 

рабоч11х дней со 
рабочих д11eii со 11ефш1ансовых 29 актиаам11 объектов о результатх 

11 выбытию НФА 
акта о рсэультатх 11 выбьrr11ю 

бyxnurrcp 
дня nолучен11я 

В•"ПIВОВ (ф,0504071) нс:ф11нансовых 
НОСlfте.ле K0MltCCIIII ПО носителе нос11теле носнтслс передач11 дня полу•1енш1 11нвентар1iзац11и инвентар11защ111 акт11вов II ее документов 11 1rx 

требования 2. Для отражсння о акт11вов (ф. 
поступлен11ю 11 

(ф.0510463) (ф.0510463) председатель, проверю� выбытшоНФА журнале операцш1 0510440) ЛIIUO, 
по забалансовому ответственный 
счету (ф. 0509213) исnол111rrель 

Подп11сывают: 

Реше1111е о Оrветственныit Пр11 nр11нятнн к 
чле11ы KOMIICCIIII 

Дли отражеюU1 в 
пр11знан1111 исполнитель нз 

При nр11нят1111 к 
Члены KOMIICC:IШ учету обьеJ<ТОв 

по nостуnлен11ю Не позднее двух 
Не позднее двух ::�ь.-урtшле операций 

объектов На бумажном учету объектов ОС, 
На бумажном ос, НМА, НПА, 

11 выбьtт11ю 
Нsбумажном Главный На бумnжном 

В день рабоч11х дней со 
рабочих дней со по выбьrт11ю 11 30 состава членов 

НМА, JffiA, МЗ 
по поступлению 

неф11нансовых НОСIП'tЛС KOMIICC:1111 ПО нос,rтеле 11 выбьrrню НФА мз 
8КТIID0D И ее 

НОСIIТСЛС бухгал-rер нос,пеле 
поnуче1шя дня получения 

дня получения перемещен ню 
Зh.111.008 (ф. поступлению 11 председатель, документа ДОh.')'МСИТОВ II ИХ 

требован�1.я неф11нансовых 
0510441) выбьпиюНФА лицо, nровсрк�1 

ll<Тl!BOB (ф.0504071) отвс:rствснныii 
JfСПОЛНIIТСЛЬ 

Измс11ею1е За 2 дня до Нс позднее 
Не позднее двух 

решен11я о За 2 дня до 
фактической Директор; члены одноrо 

рабоч11х дней с:о 
Не позднее двух 

Д11Я. форt.t11рова1111я На бумаж�1ом Ведущ11ii фактической На бумажном На бумажном Главный рабочего дня рабоч11х дней со 31 проведсн1111 Всдущ11й бухгалтер проверки 11нвентар11зац11онн дttя получе,шя 1111вектар11зац11онны нос,nелс бухгалтер проверк11 имущества носителе нос,rrеле бухrалтер nOClle дня получен11я ш,ве1Пар11зац1ш 
11 обязательств имущества 11 ОЙ KOMIICCШI документов и их 

трсбоваюtя 
х описей 

(ф.0510447) обизательств постуnлен11я 
проверк11 

документа 

Мующ11палыt.ыii 
контракт Не позднее 

Не позднее двух (доrовор), На бумажном Набумаж11ом одного 
рабо•шх дней со 

Не позднее двух Для отраженш1 в 
дополн1rrельное Ведущий По мере На бумажном Главный На бумажном рабочего дня рабоч11х днеii со журнале по проч11м 32 НОСIIТСЛС, По мере заКJ1ючен11я носителе, Beдyw11ii бухгалтер Д11ре1<ТОр дня поnучсн1U1 соглашение на бухг.urтер заключения lfOCIIТCЛC бухгал-rер носителе после дня nолучешt.я операциям 

поставку товаров, 
электронный электронный 

поступления 
документов и 11х 

требован11я (ф.0504071); 
оказание услуг, документа 

проверки 

выполнение работ 


