




































График документооборота первичных учетных документов

Приложение 7
к учетной политике для целей

бухгалтерского учета 

Структурное 
подразделение, 

должность 
лица, 

ответственного 
за 

формирование 
реквизитов 
документа

Срок отражения 
реквизитов

Порядок 
передачи 

предзаполненно
го документа 

(электронный, 
на бумажном 

носителе)

Структурное 
подразделение, 

должность 
лица, 

ответственного 
за 

осуществление 
факта 

хозяйственной 
жизни

Срок 
составления  
(оформления 

факта 
хозяйственной 

жизни) 

Должностные 
лица, 

подписывающи
е 

(утверждающие
) документ

Срок 
подписания 

(утверждения) 

Ответственный 
за 

представление

Срок 
представлени

я

Способ 
представления 
(электронный, 
на бумажном 

носителе)

Структурное 
подразделение, 

должность 
лица, 

ответственного 
за проверку 
(обработку)

Способ 
отражения в 
бюджетном 

учете 
(электронный, 
на бумажном 

носителе)

Срок проверки 
(отражения в 
бюджетном 

учете)

Срок 
направления 

уведомления о 
результатах 
внутреннего 

контроля 
совершаемых 

фактов 
хозяйственной 

жизни

Срок 
направления 
требования о 

представлении 
дополнительны
х документов 
(информации, 

пояснений)

Срок 
представления 

ответственными 
лицами 

дополнительны
х документов 
(информации, 

пояснений)
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1. ДОКУМЕНТЫ ПО РАСЧЕТУ С ПОДОТЧЕТНЫМИ ЛИЦАМИ

1.1

Служебная 
записка о 

направлении в 
командировку 
(Подотчетное 

лицо)

Бумажный

 Руководитель 
структурного 

подразделения 
где работает 
подотчетное 

лицо

Не менее чем за 
пять дней до 

отъезда 
работника в 

командировку

Бумажный

 Руководитель 
структурного 

подразделения 
где работает 
подотчетное 

лицо

Не менее чем за 
пять дней до 

отъезда 
работника в 

командировку

Директор

Не позднее двух 
рабочих дней 

после 
составления 
документа

 Руководитель 
структурного 

подразделения 
где работает 
подотчетное 

лицо

Не менее чем 
за пять дней 
до отъезда 

работника в 
командировк

у

Бумажный
Начальник 

отдела кадров
Бумажный

Не позднее 
одного рабочего 

дня после 
поступления 
документа

не позднее 
следующего 

рабочего дня со 
дня получения 

документа

не позднее 
следующего 

рабочего дня со 
дня получения 

документа

не позднее 
следующего 

рабочего дня со 
дня получения 

документа

Приказ о командировании

1.2

Решение о 
командировании 
на территории 
Российской 
Федерации (ОКУД 
0504512)

Электронный
Подотчетное 
лицо

Не менее чем за 
три дня до 
отъезда 
работника в 
командировку

Электронный - 
в системе ЭДО

Подотчетное 
лицо

Не менее чем за 
три дня до 
отъезда 
работника в 
командировку

Подписывают:  
Руководитель 
структурного 
подразделения 
где работает 
подотчетное 
лицо, 
подотчетное 
лицо, 
ответственное 
лицо 
бухгалтерии, 
советник 
директора, 
Директор (или 
лицо, его 
замещающее 
утверждает 
Решение КЭП) .

Не менее чем за 
три дня до 
отъезда 
работника в 
командировку

Подотчетное 
лицо

Не менее чем 
за три дня до 
отъезда 
работника в 
командировк
у

Электронный

Бухгалтер по 
работе с 
подотчетными 
лицами

Электронный

Не позднее 
одного рабочего 
дня после 
поступления 
документа

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0504071)

1.3

Решение о 
командировании 
на территории 
иностранного 
государства 
(ОКУД 0504515)

Электронный
Подотчетное 
лицо

Не менее чем за 
три дня до 
отъезда 
работника в 
командировку

Электронный - 
в системе ЭДО

Подотчетное 
лицо

Не менее чем за 
три дня до 
отъезда 
работника в 
командировку

Подписывают:  
Руководитель 
структурного 
подразделения 
где работает 
подотчетное 
лицо, 
подотчетное 
лицо, 
ответственное 
лицо 
бухгалтерии, 
советник 
директора, 
Директор (или 
лицо, его 
замещающее 
утверждает 
Решение КЭП) .

Не менее чем за 
три дня до 
отъезда 
работника в 
командировку

Подотчетное 
лицо

Не менее чем 
за три дня до 
отъезда 
работника в 
командировк
у

Электронный

Бухгалтер по 
работе с 
подотчетными 
лицами

Электронный

Не позднее 
одного рабочего 
дня после 
поступления 
документа

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0504071)

График документооборота первичных учетных документов

Вид документа 
(электронный, 
электронный 
образ (скан-
копия), на 
бумажном 
носителе)

Наименование 
документа

№ п/п
Назначение документа (порядок 

представления данных бюджетного учета и 
отчетности)

Создание документа Проверка (отражение в бюджетном учете) документа



График документооборота первичных учетных документов

1.4

 Изменение 
Решения о 
командировании 
на территории 
Российской 
Федерации (ОКУД 
0504513)

Электронный
Подотчетное 
лицо

Не менее чем за 
три дня до 
отъезда 
работника в 
командировку

Электронный - 
в системе ЭДО

Подотчетное 
лицо

Не менее чем за 
три дня до 
отъезда 
работника в 
командировку

Подписывают:  
Руководитель 
структурного 
подразделения 
где работает 
подотчетное 
лицо, 
подотчетное 
лицо, 
ответственное 
лицо 
бухгалтерии, 
советник 
директора, 
Директор (или 
лицо, его 
замещающее 
утверждает 
Решение КЭП) .

Не менее чем за 
три дня до 
отъезда 
работника в 
командировку

Подотчетное 
лицо

Не менее чем 
за три дня до 
отъезда 
работника в 
командировк
у

Электронный

Бухгалтер по 
работе с 
подотчетными 
лицами

Электронный

Не позднее 
одного рабочего 
дня после 
поступления 
документа

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения .

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0504071)

1.5

Изменение 
Решения о 
командировании 
на территорию 
иностранного 
государства 
(ОКУД 0504516) 

Электронный Подотчетное 
лицо

Не менее чем за 
три дня до 
отъезда 
работника в 
командировку

Электронный - 
в системе ЭДО

Подотчетное 
лицо

Не менее чем за 
три дня до 
отъезда 
работника в 
командировку

Подписывают:  
Руководитель 
структурного 
подразделения 
где работает 
подотчетное 
лицо, 
подотчетное 
лицо, 
ответственное 
лицо 
бухгалтерии, 
советник 
директора, 
Директор (или 
лицо, его 
замещающее 
утверждает 
Решение КЭП) .

Не менее чем за 
три дня до 
отъезда 
работника в 
командировку

Подотчетное 
лицо

Не менее чем 
за три дня до 
отъезда 
работника в 
командировк
у

Электронный

Бухгалтер по 
работе с 
подотчетными 
лицами

Электронный

Не позднее 
одного рабочего 
дня после 
поступления 
документа

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0504071)

1.6

Отчет по 
служебной 
командировке 
(приложение 15)

Бумажный Подотчетное 
лицо

В течении трех 
рабочих дней 
после 
возвращения с 
командировки.

Бумажный Подотчетное 
лицо

В течении трех 
рабочих дней 
после 
возвращения с 
командировки.

Подписывают:  
Дирктор 
(собственноруч
но)

Не более чем 
три дня после 
возвращения  
работника с 
командировки

Подотчетное 
лицо

Подотчетное 
лицо

Бумажный

Бухгалтер по 
работе с 
подотчетными 
лицами

Бумажный

Не позднее 
одного рабочего 
дня после 
поступления 
документа

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документа

1.7

Смета расходов на 
командировку 
)приложение 15)

Бумажный Подотчетное 
лицо

В течении трех 
рабочих дней 
после 
возвращения с 
командировки.

Бумажный Подотчетное 
лицо

В течении трех 
рабочих дней 
после 
возвращения с 
командировки.

Подписывают:  
Подотсетное 
лицо, бухгалтер 
по работе с 
подотчетными 
лицами. 
(собственноруч
но).

Не более чем 
три дня после 
возвращения  
работника с 
командировки Подотчетное 

лицо
Подотчетное 
лицо

Бумажный

Бухгалтер по 
работе с 
подотчетными 
лицами

Бумажный

Не позднее 
одного рабочего 
дня после 
поступления 
документа

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документа

1.8

Отчет о расходах 
подотчетного лица 
(ОКУД 0504520) с 
приложением 
электронных 
образов (скан-
копий) 
подтверждающих 
документов

Электронный Подотчетное 
лицо

В течении трех 
рабочих дней 
после 
возвращения с 
командировки.

Электронный - 
в системе ЭДО

Подотчетное 
лицо

В течении трех 
рабочих дней 
после 
возвращения с 
командировки.

Подписывают:  
Руководитель 
структурного 
подразделения 
где работает 
подотчетное 
лицо, 
подотчетное 
лицо, 
ответственное 
лицо 
бухгалтерии, 
советник 
директора, 
Директор (или 
лицо, его 
замещающее 
утверждает 
Решение КЭП) .

Не более чем 
три дня после 
возвращения  
работника с 
командировки

Подотчетное 
лицо

Подотчетное 
лицо

Электронный

Бухгалтер по 
работе с 
подотчетными 
лицами

Электронный

Не позднее 
одного рабочего 
дня после 
поступления 
документа

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0504071)



График документооборота первичных учетных документов

1.9

Отчет о расходах 
подотчетного лица 
(ОКУД 0504520) с 
приложением 
электронных 
образов (скан-
копий) 
подтверждающих 
документов 
(закупки товаров, 
работ, услуг 
малого объема)

Электронный Подотчетное 
лицо

В течении трех 
рабочих дней 
после 
подписания 
заявки на 
закупку

Электронный - 
в системе ЭДО

Подотчетное 
лицо

В течении трех 
рабочих дней .

Подписывают:  
Руководитель 
структурного 
подразделения 
где работает 
подотчетное 
лицо, 
подотчетное 
лицо, 
ответственное 
лицо 
бухгалтерии, 
советник 
директора, 
Директор (или 
лицо, его 

Не более чем 
три дня после 
закупки товара 
(работ, услуг)

Подотчетное 
лицо

Не более чем 
три дня 
после 
закупки 
товара 
(работ, 
услуг)

Электронный

Бухгалтер по 
работе с 
подотчетными 
лицами

Электронный

Не позднее 
одного рабочего 
дня после 
поступления 
документа

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0504071)

1.10

Заявка-
обоснование 

закупки товаров, 
работ, услуг 

малого объема 
(ОКУД 0504518). 

Применяется с 
01.01.2024 в ПП 

Парус-8 

Электронный

 Руководитель 
структурного 

подразделения 
где работает 
подотчетное 

лицо

Не менее чем за 
три дня 

Электронный - 
в системе ЭДО

Подотчетное 
лицо

в день 
Уведомления о 

поступлении 
заявки (ф. 

0504518) на 
проверку

1) Руководитель 
подразделения, 

где работает 
подотчетное 

лицо проверяет 
и подписывает 

раздел 1 и 2 
простой 

электронной 
подписью; 2) 
Руководитель 

подразделения, 
где работает 
подотчетное 

лицо
-подписывают 

раздел 3 
простой 

электронной 
подписью; 3) 

Главный 
бухгалтер (или 

лицо его 
замещающее): 
подписывает 
Справочную 

информацию о 
суммах 

задолженности 
по ранее 

выданным 
работнику 

не позднее 
следующего 

рабочего дня со 
дня получения 

документа

Подотчетное 
лицо

Не менее чем 
за три дня до 
необходимос

ти 
приобретени

я
(в случаях 

чрезвычайны
х ситуаций: 

срочный 
ремонт и 

т.д.) 
документ 

оформляется 
после 

приобретени
я

Электронный

Бухгалтер по 
работе с 
подотчетными 
лицами

Электронный

Не позднее 
одного рабочего 
дня после 
поступления 
документа

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни/ для 
внутреннего пользования

1.11

Заявление о 
замене 
бесплатного 
питания донора 
денежной 
компенсацией 
(приложение 15)

Бумажный Донор В день донации Бумажный Донор В день донации Подписывают:  
Регистратор, 
главный врач 
(собственноруч
но).

В день донации

Подотчетное 
лицо

Подотчетное 
лицо

Бумажный

Бухгалтер по 
работе с 
подотчетными 
лицами

Бумажный

Не позднее 
одного рабочего 
дня после 
поступления 
документа

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документа

2 2. ЭД ПО ФИНАНСОВЫМ И НЕФИНАНСОВЫМ АКТИВАМ



График документооборота первичных учетных документов

2.1

Решение о 
прекращении 
признания 
активами объектов 
нефинансовых 
активов (ОКУД 
0510440). 
Применяется с 
01.04.2023 в ПП 
Парус-8

Электронный

Ответственный 
исполнитель из 

состава 
комиссии по 

поступлению и 
выбытию 

активов, либо 
инвентаризацио
нной комиссии

по результатам 
инвентаризации 
нефинансовых 

активов в 
отношении 

соответствующе
го 

ответственного 
лица и места 
хранения, на 

основании 
протокола 
заседания 

комиссии по 
выбытию 

нефинансовых 
активов

Электронный - 
в системе ЭДО

по результатам 
инвентаризации 
нефинансовых 

активов в 
отношении 

соответствующе
го 

ответственного 
лица и места 
хранения, на 

основании 
протокола 
заседания 

комиссии по 
выбытию 

нефинансовых 
активов

Председатель 
комиссии по 
поступлению и 
выбытию 
активов либо 
инвентаризацио
нной комиссии;
Члены 
комиссии по 
поступлению и 
выбытию 
активов, либо 
инвентаризацио
нной комиссии
Ответственный 
исполнитель из 
состава 
комиссии по 
поступлению и 
выбытию 
активов, либо 
из 
инвентаризацио
нной комиссии 
(Работники 
бухгалтерии на 
участке работы 
с 
нефинансовыми 
активами)
Директор (или 
лицо его 

в день 
Уведомления о 

поступлении 
Решения (ф. 
0510440) на 

проверку

Ответственный 
исполнитель из 

состава 
комиссии по 

поступлению и 
выбытию 

активов, либо 
инвентаризацио
нной комиссии

в течении 
следующих 2-

х рабочих 
дней со дня 
получения 
документа 
(протокол 
заседания 

комиссии) В 
течении 

следующих 2-
х рабочих 

дней со дня 
получения 
документа 

Акта о 
результатах 
инвентариза

ции 
(ф. 0510463);

Протокол 
заседания 
комиссии

Электронный

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

Электронный

в течении 
следующих 2-х 
рабочих дней со 
дня получения 

документа 
(протокол 
заседания 

комиссии) В 
течении 

следующих 2-х 
рабочих дней со 
дня получения 

документа Акта 
о результатах 

инвентаризации 
(ф. 0510463);

Протокол 
заседания 
комиссии

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0510440)

2.2

Решение о 
признании 
объектов 
нефинансовых 
активов (ОКУД 
0510441)

Электронный

Ответственный 
исполнитель из 

состава 
Комиссии 

(Работники 
бухгалтерии на 
участке работы 

с 
нефинансовыми 

активами)

После 
положительного 

голосования 
Комиссии. Не 

позднее 2 
рабочих дней, 
следующих за 

днем: 
завершения 

капвложений; 
регистрации 

права 
оперативного 
управления; 
подписания 

акта 
выполненных 

работ по 
реконструкции, 
модернизации, 
дооборудовани

ю; 
безвозмездного 

получения 
объектов 

нефинансовых 
активов; 
принятия 
решения о 

возмещении 
ущерба в 

натуральной 

Электронный - 
в системе ЭДО

После 
положительного 

голосования 
Комиссии. Не 

позднее 2 
рабочих дней, 
следующих за 

днем: 
завершения 

капвложений; 
регистрации 

права 
оперативного 
управления; 
подписания 

акта 
выполненных 

работ по 
реконструкции, 
модернизации, 
дооборудовани

ю; 
безвозмездного 

получения 
объектов 

нефинансовых 
активов; 
принятия 
решения о 

возмещении 
ущерба в 

натуральной 

Председатель 
комиссии по 
поступлению и 
выбытию 
активов;
Члены 
комиссии по 
поступлению и 
выбытию 
активов, 
Ответственное 
лицо из состава 
комиссии по 
поступлению и 
выбытию 
активов, 
Ответственный 
исполнитель 
(работник 
бухгалтерии по 
работе с 
нефинансовыми 
активами)

в день 
Уведомления о 

поступлении 
Решения (ф. 
0510441; ф. 
0510442) на 

проверку

Ответственный 
исполнитель из 

состава 
Комиссии 

(Работники 
бухгалтерии на 
участке работы 

с 
нефинансовыми 

активами)

В течении 2-
х рабочих 

дней со дня 
получения 
документа

Электронный

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

Электронный

В течении 2-х 
рабочих дней со 
дня получения 

документа

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0510441)



График документооборота первичных учетных документов

2.3

Акт о консервации 
объекта 
(расконсервации) 
объекта основных 
средств (ОКУД 
0510433)

Электронный

Ответственный 
исполнитель из 

состава 
Комиссии 

(Работники 
бухгалтерии на 
участке работы 

с 
нефинансовыми 

активами)

После подачи 
служебной 

записки 
ответственного 

лица в 
Комиссию

Электронный - 
в системе ЭДО

После подачи 
служебной 

записки 
ответственного 

лица в 
Комиссию

Председатель 
комиссии по 
поступлению и 
выбытию 
активов либо 
инвентаризацио
нной комиссии;
Члены 
комиссии по 
поступлению и 
выбытию 
активов, либо 
инвентаризацио
нной комиссии
Ответственный 
исполнитель из 
состава 
комиссии по 
поступлению и 
выбытию 
активов, либо 
из 
инвентаризацио
нной комиссии 
(Работники 
бухгалтерии на 
участке работы 
с 
нефинансовыми 
активами)
Директор (или 
лицо его 

в день 
Уведомления о 

поступлении 
Акта (ф. 

0510433; ф. 
0510443) на 

проверку 

Ответственный 
исполнитель из 

состава 
Комиссии 

(Работники 
бухгалтерии на 
участке работы 

с 
нефинансовыми 

активами)

не позднее 
следующего 
рабочего дня 

со дня 
получения 
документа

Электронный

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

Электронный

не позднее 
следующего 

рабочего дня со 
дня получения 

документа

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0510433)

2.4

Акт об утилизации 
(уничтожении) 
материальных 
ценностей (ОКУД 
0510435). 
Применяется с 
01.01.2024 в ПП 
Парус-8

Электронный

Ответственный 
исполнитель из 

состава 
Комиссии 

(Работники 
бухгалтерии на 
участке работы 

с 
нефинансовыми 

активами)

После 
проведения 

мероприятий по 
утилизации 

(уничтожению) 
имущества (в 

том числе 
собственными 

силами), в 
отношении 
которого 
принято 

решение о 
списании 

(прекращении 
эксплуатации)

Электронный - 
в системе ЭДО

После 
проведения 

мероприятий по 
утилизации 

(уничтожению) 
имущества (в 

том числе 
собственными 

силами), в 
отношении 
которого 
принято 

решение о 
списании 

(прекращении 
эксплуатации)

Председатель 
комиссии по 
поступлению и 
выбытию 
активов либо 
инвентаризацио
нной комиссии;
Члены 
комиссии по 
поступлению и 
выбытию 
активов, либо 
инвентаризацио
нной комиссии
Ответственное 
за сохранность 
или 
использование 
по назначению 
имущества
Ответственный 
исполнитель из 
состава 
комиссии по 
поступлению и 
выбытию 
активов, либо 
из 
инвентаризацио
нной комиссии 
(Работники 
бухгалтерии на 

в день 
Уведомления о 

поступлении 
Акта об 

утилизации (ф. 
0510435) на 

проверку

Ответственный 
исполнитель из 

состава 
Комиссии 

(Работники 
бухгалтерии на 
участке работы 

с 
нефинансовыми 

активами)

не позднее 
следующего 
рабочего дня 

со дня 
получения 
документа

Электронный

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

Электронный

не позднее 
следующего 

рабочего дня со 
дня получения 

документа

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0510435)



График документооборота первичных учетных документов

2.5

Акт о признании 
безнадежной к 
взысканию 
задолженности по 
доходам (ОКУД 
0510436). 
Применяется с 
01.04.2023, в ПП 
Парус-8

Электронный

Ответственный 
исполнитель из 

состава 
комиссии по 

инвентаризации 
доходов 

(Работники 
бухгалтерии на 

участке 
Доходы)

В момент 
проведения 

годовой 
инвентаризации 

расчетов на 
основании 

данных 
Инвентаризаци

онной описи 
расчетов по 

поступлениям 
(ф. 0504091), 
либо в день, 

когда выявили:- 
завершение 

сроков 
возможного 

возобновления 
процедуры 
взыскания 

задолженности 
по 

законодательств
у;- ликвидацию 
организации-
должника;- 
банкротство 
гражданина;- 

смерть 
должника – 

физлица и т.д.

Электронный - 
в системе ЭДО

В момент 
проведения 

годовой 
инвентаризации 

расчетов на 
основании 

данных 
Инвентаризаци

онной описи 
расчетов по 

поступлениям 
(ф. 0504091), 
либо в день, 

когда выявили:- 
завершение 

сроков 
возможного 

возобновления 
процедуры 
взыскания 

задолженности 
по 

законодательств
у;- ликвидацию 
организации-
должника;- 
банкротство 
гражданина;- 

смерть 
должника – 

физлица и т.д.

Председатель 
комиссии по 
инвентаризации 
доходов;
Члены 
комиссии по 
инвентаризации 
доходов
Ответственный 
исполнитель из 
состава 
комиссии по 
инвентаризации 
доходов 
(Работники 
бухгалтерии на 
участке 
Доходы)
Директор (или 
лицо его 
замещающее

в день 
Уведомления о 

поступлении 
Акта (ф. 

0510436) на 
проверку

Ответственный 
исполнитель из 

состава 
комиссии по 

инвентаризации 
доходов 

(Работники 
бухгалтерии на 

участке 
Доходы)

не позднее 
следующего 
рабочего дня 

со дня 
получения 
документа

Электронный

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

Электронный

не позднее 
следующего 

рабочего дня со 
дня получения 

документа

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0510436)

2.6

Решение о 
списании 
задолженности, 
невостребованной 
кредиторами со 
счета (ОКУД 
0510437)

Электронный

Ответственный 
исполнитель из 

состава 
Комиссии 

(Работники 
бухгалтерии на 

участке 
Расчеты)

На основании 
Акта о 

результатах 
инвентаризации 
(ф. 0510463) и 

данных 
соответствующ

их 
инвентаризацио

нных описей 
(Инвентаризаци

онной описи 
расчетов с 

покупателями, 
поставщиками 

и прочими 
дебиторами и 
кредиторами 
(ф. 0504089), 
либо в день, 

когда выявили, 
что контрагент 

Электронный - 
в системе ЭДО

На основании 
Акта о 

результатах 
инвентаризации 
(ф. 0510463) и 

данных 
соответствующ

их 
инвентаризацио

нных описей 
(Инвентаризаци

онной описи 
расчетов с 

покупателями, 
поставщиками 

и прочими 
дебиторами и 
кредиторами 
(ф. 0504089), 
либо в день, 

когда выявили, 
что контрагент 

Председатель 
комиссии по 
инвентаризации 
расчетов с 
покупателями, 
поставщиками 
прочими 
дебиторами и 
кредиторами
Члены 
комиссии по 
инвентаризации 
расчетов с 
покупателями, 
поставщиками 
и прочими 
дебиторами и 
кредиторами
Ответственный 
исполнитель из 
состава 
комиссии по 

Не позднее 1 
рабочего дня, 

следующего за 
днем 

утверждения 
акта о 

результатах 
инвентаризации 

(ф. 0510463); 
1 рабочий день 

после 
появления 

документа в 
СЭД (ф. 

0510437) на 
проверку

Ответственный 
исполнитель из 

состава 
Комиссии 

(Работники 
бухгалтерии на 

участке 
Расчеты)

В день 
выгрузки 
документа

Решение (ф. 
0510437) 

формируется 
не позднее 

рабочего дня, 
следующего 

за днем 

Электронный

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

Электронный

В день 
выгрузки 
документа

Решение (ф. 
0510437) 

формируется не 
позднее 

рабочего дня, 
следующего за 

днем 

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0510437)



График документооборота первичных учетных документов

2.6

Решение о 
признании 
(восстановлении) 
сомнительной 
задолженности по 
доходам (ОКУД 
0510445). 
Применяется с 
01.04.2023, в ПП 
Парус -8 

Электронный

Ответственный 
исполнитель из 

состава 
Комиссии 

(Работники 
бухгалтерии на 

участке 
Доходы)

В момент 
проведения 

годовой 
инвентаризации 

расчетов на 
основании 

данных 
Инвентаризаци

онной описи 
расчетов по 

поступлениям 
(ф. 0504091), 
либо в день, 

когда выявили, 
что контрагент 
неплатежеспосо
бен:- находится 

в процессе 
ликвидации 
либо ИФНС 
собралась 

исключать его 
из ЕГРЮЛ;- 
находится в 
процедуре 

банкротства;-
зарегистрирова

н по адресу 
массовой 

регистрации;- 
участвует в 

качестве 

Электронный - 
в системе ЭДО

В момент 
проведения 

годовой 
инвентаризации 

расчетов на 
основании 

данных 
Инвентаризаци

онной описи 
расчетов по 

поступлениям 
(ф. 0504091), 
либо в день, 

когда выявили, 
что контрагент 
неплатежеспосо
бен:- находится 

в процессе 
ликвидации 
либо ИФНС 
собралась 

исключать его 
из ЕГРЮЛ;- 
находится в 
процедуре 

банкротства;-
зарегистрирова

н по адресу 
массовой 

регистрации;- 
участвует в 

качестве 

Председатель 
комиссии по 
инвентаризации 
доходов;
Члены 
комиссии по 
инвентаризации 
доходов
Ответственный 
исполнитель из 
состава 
комиссии по 
инвентаризации 
расчетов с 
покупателями, 
поставщиками 
и прочими 
дебиторами и 
кредиторами 
(Работники 
бухгалтерии на 
участке 
Доходы) 

в день 
Уведомления о 

поступлении 
Решения (ф. 
0510445) на 

проверку

Ответственный 
исполнитель из 

состава 
Комиссии 

(Работники 
бухгалтерии на 

участке 
Доходы)

не позднее 
следующего 
рабочего дня 

со дня 
получения 
документа

Электронный

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

Электронный

не позднее 
следующего 

рабочего дня со 
дня получения 

документа

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0510445)

2.7

Решение о 
восстановлении 
кредиторской 
задолженности 
(ОКУД 0510446)

Электронный

Ответственным 
исполнителем 

(работник 
бухгалтерии на 

участке 
Доходы)

Не позднее трех 
рабочих дней на 

основании 
представленных 

Заявителем 
документов, 

подтверждающ
их право 

требования в 
отношении 

задолженности 
Учреждения 
(например, 
судебное 

решение), а 
также данных 

регистров 
бухгалтерского 

учета по 
забалансовому 

счету 20 
"Задолженность

, 
невостребованн

ая 
кредиторами" и 

Решений (ф. 
0510437)

Электронный - 
в системе ЭДО

Не позднее трех 
рабочих дней на 

основании 
представленных 

Заявителем 
документов, 

подтверждающ
их право 

требования в 
отношении 

задолженности 
Учреждения 
(например, 
судебное 

решение), а 
также данных 

регистров 
бухгалтерского 

учета по 
забалансовому 

счету 20 
"Задолженность

, 
невостребованн

ая 
кредиторами" и 

Решений (ф. 
0510437)

Ответственным 
исполнителем 
(работник 
бухгалтерии на 
участке 
Доходы)

в день 
Уведомления о 

поступлении 
Решения (ф. 
0510446) на 

проверку

Ответственным 
исполнителем 

(работник 
бухгалтерии на 

участке 
Доходы)

не позднее 
следующего 
рабочего дня 

со дня 
получения 
документа

Электронный

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

Электронный

не позднее 
следующего 

рабочего дня со 
дня получения 

документа

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0510446)

2.8

Ведомость 
группового 
начисления 
доходов (ОКУД 
0510431). 
Применяется с 
01.12.2023, но не 
ранее технической 
возможности 
создания 
документа в ПП 
Парус-8

Электронный

Исполнитель 
(бухгалтер на 

участке 
Доходы)

На основании 
персонифициро

ванных 
регистров по 
доходам, в 
течении 5 

рабочих дней 
следующего 

месяца

Электронный - 
в системе ЭДО

На основании 
персонифициро

ванных 
регистров по 
доходам, в 
течении 5 

рабочих дней 
следующего 

месяца

Исполнитель 
(бухгалтер на 
участке 
Доходы)

В день создания 
персонифициро
ванного реестра 

по Доходам

Исполнитель 
(бухгалтер на 

участке 
Доходы)

не позднее 
следующего 
рабочего дня 

со дня 
получения 
документа

Электронный

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

Электронный

не позднее 
следующего 

рабочего дня со 
дня получения 

документа

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0510431)



График документооборота первичных учетных документов

2.9

Ведомость 
начисления 
доходов бюджета 
(ОКУД 0510837) 
Применяется с 
01.12.2023, но не 
ранее технической 
возможности 
создания 
документа в ПП 
Парус-8

Электронный

Исполнитель 
(бухгалтер на 

участке 
Доходы)

На основании 
персонифициро

ванных 
регистров по 
доходам, в 
течении 5 

рабочих дней 
следующего 

месяца

Электронный - 
в системе ЭДО

На основании 
персонифициро

ванных 
регистров по 
доходам, в 
течении 5 

рабочих дней 
следующего 

месяца

Исполнитель 
(бухгалтер на 
участке 
Доходы)

В день создания 
персонифициро
ванного реестра 

по Доходам

Исполнитель 
(бухгалтер на 

участке 
Доходы)

не позднее 
следующего 
рабочего дня 

со дня 
получения 
документа

Электронный

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

Электронный

не позднее 
следующего 

рабочего дня со 
дня получения 

документа

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0510837)

2.10

Извещение о 
начисление 
доходов 
(уточнении 
начисления) 
(ОКУД 0510432)

Электронный

Извещение 
заполняется на 

основании 
данных 

ведомости 
0510837

На основании 
ф. 0510837

Электронный - 
в системе ЭДО

На основании 
ф. 0510837

Исполнитель 
(бухгалтер на 
участке 
Доходы)

В день 
подписания 

Решения

Извещение 
заполняется на 

основании 
данных 

ведомости 
0510837

не позднее 
следующего 
рабочего дня 

со дня 
получения 
документа

Электронный

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

Электронный

не позднее 
следующего 

рабочего дня со 
дня получения 

документа

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
требования

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0510432)

2.12

Ведомость 
доходов 
физических лиц, 
облагаемых 
НДФЛ, 
страховыми 
взносами (ОКУД 
0509095) 
Применяется с 
01.04.2023 в ПП 
Парус-8 Электронный

Исполнитель 
(бухгалтер на 

участке 
Заработная 

плата)

формируется на 
основании 
Отчета о 
расходах 

подотчетного 
лица (ф. 

0504520), 
приказа 

(решения) 
руководителя, 

договора 
дарения, 

ведомости 
выдачи 

подарков, иных 
документов, 

подтверждающ
их полученные 

доходы.

Электронный - 
в системе ЭДО

формируется на 
основании 
Отчета о 
расходах 

подотчетного 
лица (ф. 

0504520), 
приказа 

(решения) 
руководителя, 

договора 
дарения, 

ведомости 
выдачи 

подарков, иных 
документов, 

подтверждающ
их полученные 

доходы.

Исполнитель 
(бухгалтер на 
участке 
Заработная 
плата)
Ответственный 
исполнитель - 
главный 
бухгалтер

На последний 
день отчетного 
месяца; в день 
Уведомления о 

поступлении 
Ведомости(ф. 
0509095) на 

проверку

Исполнитель 
(бухгалтер на 

участке 
Заработная 

плата)

не позднее 
следующего 
рабочего дня 

со дня 
получения 
документа

Электронный

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

Электронный

не позднее 
следующего 

рабочего дня со 
дня получения 

документа

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0509095)

2.13

Акт о приеме-
передаче 
нефинансовых 
активов (ОКУД 
0510448) 
Применяется с 
01.01.2024, но не 
ранее технической 
возможности 
создания 
документа в ПП 
Парус -8  

Электронный

От передающей 
стороны – 

ответственный 
исполнитель 
(Работники 

бухгалтерии на 
участке работы 

с 
нефинансовыми 

активами)

В течении трех 
дней с момента 

передачи 
нефинансового 

актива

Электронный - 
в системе ЭДО

В течении трех 
дней с момента 

передачи 
нефинансового 

актива

От передающей 
стороны – 
ответственный 
исполнитель 
(Работники 
бухгалтерии на 
участке работы 
с 
нефинансовыми 
активами)
От 
принимающей 
стороны:
Члены 
комиссии по 
принятию к 
учету 
нефинансовых 
активов;
Председатель 
комиссии;
Директор (или 
лицо его 
замещающее)

В течении трех 
дней с момента 

передачи 
нефинансового 
актива; В день 
поступления 

Акта (ф. 
0510448)

От передающей 
стороны – 

ответственный 
исполнитель 
(Работники 

бухгалтерии на 
участке работы 

с 
нефинансовыми 

активами)

Не позднее 
следующего 
рабочего дня 

со дня 
получения 
документа

Электронный

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

Электронный

Не позднее 
следующего 

рабочего дня со 
дня получения 

документа

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0510448)



График документооборота первичных учетных документов

2.14

Накладная на 
внутреннее 
перемещение 
объектов 
нефинансовых 
активов (ОКУД 
0510450) 
Применяется с 
01.01.2024, но не 
ранее технической 
возможности 
создания 
документа в ПП 
Парус-8

Электронный

Ответственный 
исполнитель 
(Работники 

бухгалтерии на 
участке работы 

с 
нефинансовыми 

активами)

Не позднее трех 
дней с момента 

получения 
Документа-
Основания;
МЗ - 1 раз в 
неделю, не 
позднее 2 

рабочих дней 
после истечения 

календарной 
недели 

Электронный - 
в системе ЭДО

Не позднее трех 
дней с момента 

получения 
Документа-
Основания;
МЗ - 1 раз в 
неделю, не 
позднее 2 

рабочих дней 
после истечения 

календарной 
недели 

Ответственный 
исполнитель 
(Работники 
бухгалтерии на 
участке работы 
с 
нефинансовыми 
активами);
«Ответственное 
лицо-
отправитель» – 
фамилия, имя, 
отчество (при 
наличии) лица, 
ответственного 
за передачу 
материальных;
«Ответственное 
лицо-
получатель» – 
фамилия, имя, 
отчество (при 
наличии) 
ответственного 
лица, 
получающего 
материальные 
ценности 

В день 
получения 

накладной (ф. 
0510450)

Ответственный 
исполнитель 
(Работники 

бухгалтерии на 
участке работы 

с 
нефинансовыми 

активами)

Не позднее 
следующего 
рабочего дня 

со дня 
получения 
документа

Электронный

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

Электронный

Не позднее 
следующего 

рабочего дня со 
дня получения 

документа

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0510450)

2.15

Акт о списании 
объектов 
нефинансовых 
активов (кроме 
транспортных 
средств) Форма по 
ОКУД 0510454 
Применяется с 
01.01.2024, но не 
ранее технической 
возможности 
создания 
документа в ПП 
Парус-8

Электронный

Ответственный 
исполнитель из 
состава 
комиссии по 
поступлению и 
выбытию 
активов, либо 
из 
инвентаризацио
нной комиссии 
(Работники 
бухгалтерии на 
участке работы 
с 
нефинансовыми 
активами)
Члены 
комиссии по 
поступлению и 
выбытию 
активов, либо 
инвентаризацио
нной комиссии

В случае утраты 
потребительски

х свойств в 
результате 

физического, 
морального 

износа Акт о 
списании (ф. 

0510454) 
формируется на 

основании 
Решения 

комиссии (ф. 
0510440).Вслед
ствие гибели, 
уничтожения 

или 
невозможности 
установления 

местонахожден
ия в результате 

стихийных 
бедствий, 

чрезвычайных 
ситуаций, Акт о 

списании (ф. 
0510454) 

заполняется на 
основании 

документов, 
подтверждающ
их факт гибели, 

Электронный - 
в системе ЭДО

В случае утраты 
потребительски

х свойств в 
результате 

физического, 
морального 

износа Акт о 
списании (ф. 

0510454) 
формируется на 

основании 
Решения 

комиссии (ф. 
0510440).Вслед
ствие гибели, 
уничтожения 

или 
невозможности 
установления 

местонахожден
ия в результате 

стихийных 
бедствий, 

чрезвычайных 
ситуаций, Акт о 

списании (ф. 
0510454) 

заполняется на 
основании 

документов, 
подтверждающ
их факт гибели, 

Председатель 
комиссии по 
поступлению и 
выбытию 
активов либо 
инвентаризацио
нной комиссии;
Члены 
комиссии по 
поступлению и 
выбытию 
активов, либо 
инвентаризацио
нной комиссии
Ответственный 
исполнитель из 
состава 
комиссии по 
поступлению и 
выбытию 
активов, либо 
из 
инвентаризацио
нной комиссии 
(Работники 
бухгалтерии на 
участке работы 
с 
нефинансовыми 
активами)
Директор или 
заместитель 

В течении 2-х 
рабочих дней 

после 
утверждения 
директором, 
выбытие с 

забалансового 
счета 02 

«Материальные 
ценности на 
хранении» 

осуществляется 
только после 
утверждения 
директором 

Центра 
(уполномоченн
ым им лицом) 

Акта (ф. 
0510435)

Ответственный 
исполнитель из 

состава 
комиссии по 

поступлению и 
выбытию 

активов, либо 
из 

инвентаризацио
нной комиссии 

(Работники 
бухгалтерии на 
участке работы 

с 
нефинансовыми 

активами)
Члены 

комиссии по 
поступлению и 

выбытию 
активов, либо 

инвентаризацио
нной комиссии

В течении 2-
х рабочих 
дней после 

утверждения 
директором

Электронный

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

Электронный

В течении 2-х 
рабочих дней 

после 
утверждения 
директором

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0510454)



График документооборота первичных учетных документов

2.16

Акт о списании 
транспортного 
средства Форма по 
ОКУД 0510456 
Применяется с 
01.01.2024, но не 
ранее технической 
возможности 
создания 
документа в ПП 
Парус-8

Электронный

Ответственный 
исполнитель из 
состава 
комиссии по 
поступлению и 
выбытию 
активов, либо 
из 
инвентаризацио
нной комиссии 
(Работники 
бухгалтерии на 
участке работы 
с 
нефинансовыми 
активами)
Члены 
комиссии по 
поступлению и 
выбытию 
активов, либо 
инвентаризацио
нной комиссии

В случае утраты 
потребительски

х свойств в 
результате 

физического, 
морального 

износа Акт о 
списании (ф. 

0510454) 
формируется на 

основании 
Решения 

комиссии (ф. 
0510440).Вслед
ствие гибели, 
уничтожения 

или 
невозможности 
установления 

местонахожден
ия в результате 

стихийных 
бедствий, 

чрезвычайных 
ситуаций, Акт о 

списании (ф. 
0510456) 

заполняется на 
основании 

документов, 
подтверждающ
их факт гибели, 

Электронный - 
в системе ЭДО

В случае утраты 
потребительски

х свойств в 
результате 

физического, 
морального 

износа Акт о 
списании (ф. 

0510454) 
формируется на 

основании 
Решения 

комиссии (ф. 
0510440).Вслед
ствие гибели, 
уничтожения 

или 
невозможности 
установления 

местонахожден
ия в результате 

стихийных 
бедствий, 

чрезвычайных 
ситуаций, Акт о 

списании (ф. 
0510456) 

заполняется на 
основании 

документов, 
подтверждающ
их факт гибели, 

Председатель 
комиссии по 
поступлению и 
выбытию 
активов либо 
инвентаризацио
нной комиссии;
Члены 
комиссии по 
поступлению и 
выбытию 
активов, либо 
инвентаризацио
нной комиссии
Ответственный 
исполнитель из 
состава 
комиссии по 
поступлению и 
выбытию 
активов, либо 
из 
инвентаризацио
нной комиссии 
(Работники 
бухгалтерии на 
участке работы 
с 
нефинансовыми 
активами)
Директор 
(уполномоченн

В течении 2-х 
рабочих дней 

после 
утверждения 
директором, 
выбытие с 

забалансового 
счета 02 

«Материальные 
ценности на 
хранении» 

осуществляется 
только после 
утверждения 
директором 

Центра 
(уполномоченн
ым им лицом) 

Акта (ф. 
0510435) При 

выбытии 
транспортного 

средства 
информация с 
забалансового 

счета 09 
"Запасные 

части к 
транспортным 

средствам, 
выданные 

взамен 

Ответственный 
исполнитель из 

состава 
комиссии по 

поступлению и 
выбытию 

активов, либо 
из 

инвентаризацио
нной комиссии 

(Работники 
бухгалтерии на 
участке работы 

с 
нефинансовыми 

активами)
Члены 

комиссии по 
поступлению и 

выбытию 
активов, либо 

инвентаризацио
нной комиссии

В течении 2-
х рабочих 
дней после 

утверждения 
директором

Электронный

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

Электронный

В течении 2-х 
рабочих дней 

после 
утверждения 
директором

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0510456)

2.17

Накладная на 
отпуск 
материальных 
ценностей на 
сторону Форма по 
ОКУД 0510458 
Применяется с 
01.01.2024, ПП 
Парус-8

Электронный

ответственный 
исполнитель 
(бухгалтер на 

участке работы 
с 

нефинансовыми 
активами)

Не позднее трех 
дней с момента 

получения 
Документа-
Основания

Электронный - 
в системе ЭДО

Не позднее трех 
дней с момента 

получения 
Документа-
Основания

Ответственное 
лицо, 
отпускающее 
материальные 
ценности – 
работник 
подразделения-
отправителя, 
лицо, 
получающее 
материальные 
ценности - 
работник 
контрагента-
получателя или 
физическое 
лицо;
ответственный 
исполнитель 
(бухгалтер на 
участке работы 
с 
нефинансовыми 
активами);
директор или 
заместитель 
директора по 
общим 
вопросам или 
лица 
замещающие их 

В день отгрузки 
товара

ответственный 
исполнитель 
(бухгалтер на 

участке работы 
с 

нефинансовыми 
активами)

1 рабочий 
день после 

утверждения 
директором

Электронный

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

Электронный

1 рабочий день 
после 

утверждения 
директором

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0510458)



График документооборота первичных учетных документов

2.18

Акт о списании 
материальных 
запасов Форма по 
ОКУД 0510460 
Применяется с 
01.01.2024, но не 
ранее технической 
возможности 
создания 
документа в ПП 
Парус

Электронный

Ответственный 
исполнитель из 

состава 
комиссии по 

поступлению и 
выбытию 

активов, либо 
из 

инвентаризацио
нной комиссии 

(Работники 
бухгалтерии на 
участке работы 

с 
нефинансовыми 

активами)
Члены 

комиссии по 
поступлению и 

выбытию 
активов, либо 

инвентаризацио
нной комиссии

1 раз в неделю , 
не позднее трех 
рабочих дней с 

принятия 
решения о 
списании 

(выбытии) 
материальных 

запасов, 
учитываемых 
на балансовых 
и забалансовых 

счетах.

Электронный - 
в системе ЭДО

1 раз в неделю , 
не позднее трех 
рабочих дней с 

принятия 
решения о 
списании 

(выбытии) 
материальных 

запасов, 
учитываемых 
на балансовых 
и забалансовых 

счетах.

Председатель 
комиссии по 
поступлению и 
выбытию 
активов либо 
инвентаризацио
нной комиссии; 
Члены 
комиссии по 
поступлению и 
выбытию 
активов, либо 
инвентаризацио
нной комиссии 
Ответственный 
исполнитель из 
состава 
комиссии по 
поступлению и 
выбытию 
активов, либо 
из 
инвентаризацио
нной комиссии 
(Работники 
бухгалтерии на 
участке работы 
с 
нефинансовыми 
активами) 
директор или 
заместитель 

В день 
подписания 

решения

Ответственный 
исполнитель из 

состава 
комиссии по 

поступлению и 
выбытию 

активов, либо 
из 

инвентаризацио
нной комиссии 

(Работники 
бухгалтерии на 
участке работы 

с 
нефинансовыми 

активами)
Члены 

комиссии по 
поступлению и 

выбытию 
активов, либо 

инвентаризацио
нной комиссии

1 рабочий 
день после 

утверждения 
главным 
врачом

Выбытие 
балансовых 

счетов, с 
забалансовог

о счета 02 
«Материальн
ые ценности 

на хранении» 
осуществляет

ся только 
после 

утверждения 
руководителе

м 
учреждения 
(уполномоче

нным им 
лицом) Акта 
(ф. 0510435)

Электронный

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

Электронный

1 рабочий день 
после 

утверждения 
главным 
врачом

Выбытие 
балансовых 

счетов, с 
забалансового 

счета 02 
«Материальные 

ценности на 
хранении» 

осуществляется 
только после 
утверждения 

руководителем 
учреждения 

(уполномоченн
ым им лицом) 

Акта (ф. 
0510435)

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0510460)

2.19

Акт о списании 
бланков строгой 
отчетности Форма 
по ОКУД 0510461 
Применяется с 
01.01.2024, но не 
ранее технической 
возможности 
создания 
документа в ПП 
Парус

Электронный

Ответственный 
исполнитель из 

состава 
комиссии по 

поступлению и 
выбытию 

активов, либо 
из 

инвентаризацио
нной комиссии 

(Работники 
бухгалтерии на 
участке работы 

с 
нефинансовыми 

активами)
Члены 

комиссии по 
поступлению и 

выбытию 
активов, либо 

инвентаризацио
нной комиссии

1 раз в неделю, 
не позднее трех 
рабочих дней с 

принятия 
решения о 
списании 

(выбытии) БСО, 
учитываемых 
на балансовых 
и забалансовых 

счетах

Электронный - 
в системе ЭДО

1 раз в неделю, 
не позднее трех 
рабочих дней с 

принятия 
решения о 
списании 

(выбытии) БСО, 
учитываемых 
на балансовых 
и забалансовых 

счетах

Председатель 
комиссии по 
поступлению и 
выбытию 
активов либо 
инвентаризацио
нной комиссии; 
Члены 
комиссии по 
поступлению и 
выбытию 
активов, либо 
инвентаризацио
нной комиссии; 
Ответственный 
исполнитель из 
состава 
комиссии по 
поступлению и 
выбытию 
активов, либо 
из 
инвентаризацио
нной комиссии 
(Работники 
бухгалтерии на 
участке работы 
с 
нефинансовыми 
активами);
Директор или 
заместитель 

В день 
подписания 

решения

Ответственный 
исполнитель из 

состава 
комиссии по 

поступлению и 
выбытию 

активов, либо 
из 

инвентаризацио
нной комиссии 

(Работники 
бухгалтерии на 
участке работы 

с 
нефинансовыми 

активами)
Члены 

комиссии по 
поступлению и 

выбытию 
активов, либо 

инвентаризацио
нной комиссии

1 рабочий 
день после 

утверждения 
главным 
врачом

Электронный

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

Электронный

1 рабочий день 
после 

утверждения 
главным 
врачом

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0510461)



График документооборота первичных учетных документов

2.20

Инвентарная 
карточка учета 
нефинансовых 
активов Форма по 
ОКУД 0509215 
Применяется с 
01.01.2024, ПП 
Парус-8 
применяется для 
индивидуального 
учета объектов 
основных средств 
стоимостью свыше 
10 000,00 рублей, 
непроизведенных 
и нематериальных 
активов, прав 
пользования 
нематериальными 
активами, 
объектов 
библиотечного 
фонда стоимостью 
свыше 100 000,00 
рублей за объект, 
признаваемых 
инвентарными 
объектами 
нефинансовых 
активов

Электронный

Ответственный 
исполнитель 

(Работник 
бухгалтерии на 
участке работы 

с 
нефинансовыми 

активами)

Формируется по 
требованию и 
(или) на дату 

закрытия 
Инвентарной 

карточки 

Электронный - 
в системе ЭДО

Формируется по 
требованию и 
(или) на дату 

закрытия 
Инвентарной 

карточки 

Ответственный 
исполнитель 
(Работник 
бухгалтерии на 
участке работы 
с 
нефинансовыми 
активами)

Формируется по 
требованию и 
(или) на дату 

закрытия 
Инвентарной 
карточки и 

подписывается 
простой ЭП

Ответственный 
исполнитель 

(Работник 
бухгалтерии на 
участке работы 

с 
нефинансовыми 

активами)

 В день 
требования 

или закрытия 
карточки (ф. 

0509215)

Электронный

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

Электронный

 В день 
требования или 

закрытия 
карточки (ф. 

0509215)

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0509215)

2.23

Инвентарная 
карточка 
группового учета 
нефинансовых 
активов Форма по 
ОКУД 0509216 
Применяется с 
01.01.2024 в ПП 
Парус-8. 
Инвентарная 
карточка 
группового учета 
нефинансовых 
активов 
применяется для 
учета группы 
однородных 
объектов 
основных средств 
стоимостью свыше 
10 000,00 рублей, 
относящихся к 
движимому 
имуществу, прав 
пользования 
нематериальными 
активами, 
признаваемых 
инвентарными 
объектами 
нефинансовых 

Электронный

Ответственный 
исполнитель 

(Работник 
бухгалтерии на 
участке работы 

с 
нефинансовыми 

активами)

Формируется по 
требованию и 
(или) на дату 

закрытия 
Инвентарной 

карточки 

Электронный - 
в системе ЭДО

Формируется по 
требованию и 
(или) на дату 

закрытия 
Инвентарной 

карточки 

Ответственный 
исполнитель 
(Работник 
бухгалтерии на 
участке работы 
с 
нефинансовыми 
активами)

Формируется по 
требованию и 
(или) на дату 

закрытия 
Инвентарной 
карточки и 

подписывается 
простой ЭП

Ответственный 
исполнитель 

(Работник 
бухгалтерии на 
участке работы 

с 
нефинансовыми 

активами)

 В день 
требования 

или закрытия 
карточки (ф. 

0509216)

Электронный

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

Электронный

 В день 
требования или 

закрытия 
карточки (ф. 

0509216)

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0509216)



График документооборота первичных учетных документов

2.21

Требование-
накладная (ОКУД 
0510451) 
Применяется с 
01.01.2024, но не 
ранее технической 
возможности 
создания 
документа в ПП 
Парус, Парус-
ЦМТС .По 
лекарственным 
средствам и 
медицинским 
расходным 
материалам форма 
создается в ПП 
Парус-ЦМТС

Электронный

Ответственный 
исполнитель 

(Работник 
аптеки или 

отдела 
снабжения со 

складами)

Не позднее трех 
дней с момента 

получения 
Документа-
Основания

Электронный - 
в системе ЭДО

Не позднее трех 
дней с момента 

получения 
Документа-
Основания

Ответственный 
исполнитель;
«Ответственное 
лицо-
отправитель» – 
фамилия, имя, 
отчество (при 
наличии) лица, 
ответственного 
за передачу 
материальных;
«Ответственное 
лицо-
получатель» – 
фамилия, имя, 
отчество (при 
наличии) 
ответственного 
лица, 
получающего 
материальные 
ценности;
работником 
учреждения, 
затребовавшим 
материальные 
ценности;

лицом, 
санкционировав
шим выдачу 
материальных 

В день 
составления

Требования (ф. 
0510451)

Ответственный 
исполнитель 

(Работник 
аптеки или 

отдела 
снабжения со 

складами)

Не позднее 
следующего 
рабочего дня 

со дня 
получения 
документа

Электронный

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

Электронный

Не позднее 
следующего 

рабочего дня со 
дня получения 

документа

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0510451)

3 3. ЭД ПО ИНВЕНТАРИЗАЦИИ

3.1

Решение о 
проведении 
инвентаризации 
(ОКУД 0510439) 
Применяется с 
01.01.2023 в ПП 
Парус-8

Электронный

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

Электронный - 
в системе ЭДО

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

Основанием 
принятия 
решения о 

проведении 
инвентаризации 

являются:
Смена 

ответственного 
лица, внезапная 
ревизия кассы, 

основания 
инвентаризации

, 
поименованные 
в Положении об 
инвентаризации 

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)
Директор или 

лицо его 
замещающее

В день 
поступления 

подписанного 
листа 

согласования – 
приложения 2 к 

ф. 0510439

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

В день 
поступления 
подписанног

о листа 
согласования 

– 
приложения 

2 к ф. 
0510439

Электронный

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

Электронный

В день 
поступления 

подписанного 
листа 

согласования – 
приложения 2 к 

ф. 0510439

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0510439)

3.2

Приложение 2 к 
ф. 0510439 «Лист 
согласования» 
Применяется с 
01.01.2023 в ПП 
Парус-8

Электронный

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

Электронный - 
в системе ЭДО

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

В течении трех 
дней с момента 

поступления 
уведомления о 

Листе 
согласования к 

ф. 0510439

Заместитель 
директора по 

общим 
вопросам или 

главный 
бухгалтер (или 

лица их 
замещающие)

В день 
поступления 

уведомления о 
Решении о 
проведении 

инвентаризации
, с 

подписанным 
Листом 

согласования

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

В день 
поступления 
уведомления 
о Решении о 
проведении 
инвентариза

ции, с 
подписанны

м Листом 
согласования

Электронный

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

Электронный

В день 
поступления 

уведомления о 
Решении о 
проведении 

инвентаризации
, с 

подписанным 
Листом 

согласования

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0510439)



График документооборота первичных учетных документов

3.3

Приложение 3 к 
ф. 0510439 «Лист 
ознакомления» 
Применяется с 
01.01.2023 в ПП 
Парус-8

Электронный

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

Электронный - 
в системе ЭДО

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

В течении трех 
дней с момента 

поступления 
уведомления о 

Решении о 
проведении 

инвентаризации 
ф. 0510439

Председатель 
инвентаризацио
нной комиссии

Члены 
инвентаризацио
нной комиссии
Ответственные 
лица за учет и 

хранение 
нефинансовых 
и финансовых 

активов
Заместитель 
директора по 

общим 
вопросам или 

главный 
бухгалтер (или 

лица их 
замещающие)

В течении трех 
дней с момента 

поступления 
уведомления о 

Листе 
согласования к 

ф. 0510439

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

В течении 
трех дней с 

момента 
поступления 
уведомления 

о Листе 
согласования 
к ф. 0510439

Электронный

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

Электронный

В течении трех 
дней с момента 

поступления 
уведомления о 

Листе 
согласования к 

ф. 0510439

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0510439)

3.4

Изменение 
Решения о 
проведении 
инвентаризации 
(ОКУД 0510447)

Электронный

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

Электронный - 
в системе ЭДО

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

В момент 
принятия 

решения об 
изменении к ф. 

0510439

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)
Заместитель 
директора по 

общим 
вопросам или 

главный 
бухгалтер (или 

лица их 
замещающие)

В течении трех 
дней с момента 

поступления 
уведомления о 

Решении о 
проведении 

инвентаризации 
ф. 0510439

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

В течении 
трех дней с 

момента 
поступления 
уведомления 
о Решении о 
проведении 
инвентариза

ции ф. 
0510439

Электронный

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

Электронный

В течении трех 
дней с момента 

поступления 
уведомления о 

Решении о 
проведении 

инвентаризации 
ф. 0510439

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0510447)

3.5

Приложение 2 к 
ф. 0510447 «Лист 
согласования» 
Применяется с 
01.01.2023 в ПП 
Парус-8 Электронный

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

Электронный - 
в системе ЭДО

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

В течении трех 
дней с момента 

поступления 
уведомления о 

Листе 
согласования к 

ф. 0510447

Заместитель 
директора по 

общим 
вопросам или 

главный 
бухгалтер (или 

лица их 
замещающие)

В течении трех 
дней с момента 

поступления 
уведомления о 

Решении о 
проведении 

инвентаризации 
ф. 0510446

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

В течении 
трех дней с 

момента 
поступления 
уведомления 
о Решении о 
проведении 
инвентариза

ции ф. 
0510446

Электронный

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

Электронный

В течении трех 
дней с момента 

поступления 
уведомления о 

Решении о 
проведении 

инвентаризации 
ф. 0510446

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0510447)

3.6

Приложение 3 к 
ф. 0510447 «Лист 
ознакомления» 
Применяется с 
01.01.2023 в ПП 
Парус-8

Электронный

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

Электронный - 
в системе ЭДО

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

В течении трех 
дней с момента 

поступления 
уведомления о 

Решении о 
проведении 

инвентаризации 
ф. 0510447

Председатель 
инвентаризацио
нной комиссии

Члены 
инвентаризацио
нной комиссии
Ответственные 
лица за учет и 

хранение 
нефинансовых 
и финансовых 

активов
Главный 

бухгалтер (или 
лицо его 

замещающее)

В течении трех 
дней с момента 

поступления 
уведомления о 

Решении о 
проведении 

инвентаризации 
ф. 0510447

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

В течении 
трех дней с 

момента 
поступления 
уведомления 
о Решении о 
проведении 
инвентариза

ции ф. 
0510447

Электронный

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

Электронный

В течении трех 
дней с момента 

поступления 
уведомления о 

Решении о 
проведении 

инвентаризации 
ф. 0510447

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0510447)



График документооборота первичных учетных документов

3.7

Акт о результатах 
инвентаризации 
наличных 
денежных средств 
(ОКУД 0510836)

Электронный

Ответственный 
исполнитель из 

состава 
инвентаризацио
нной комиссии 
(бухгалтер на 
участке касса)

Ответственный 
исполнитель из 

состава 
инвентаризацио
нной комиссии 
(бухгалтер на 
участке касса)

Электронный - 
в системе ЭДО

Ответственный 
исполнитель из 

состава 
инвентаризацио
нной комиссии 
(бухгалтер на 
участке касса)

В день 
проведения 

инвентаризации 
наличных 
денежных 

средств

Ответственный 
исполнитель из 

состава 
инвентаризацио
нной комиссии 
(бухгалтер на 
участке касса)
Ответственное 

лицо
Председатель 

инвентаризацио
нной комиссии

Члены 
инвентаризацио
нной комиссии
Директор (или 

лицо его 
замещающее)

В день 
проведения 

инвентаризации 
наличных 
денежных 

средств

Ответственный 
исполнитель из 

состава 
инвентаризацио
нной комиссии 
(бухгалтер на 
участке касса)

В день 
проведения 
инвентариза

ции 
наличных 
денежных 

средств

Электронный

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

Электронный

В день 
проведения 

инвентаризации 
наличных 
денежных 

средств

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0510836)

3.8

Акт о результатах 
инвентаризации. 
Форма по ОКУД 
0510463 
Применяется с 
01.01.2024 
применяется для 
обобщения 
результатов 
проведенной 
инвентаризационн
ой комиссией 
инвентаризации и 
ее 
документального 
оформления в ПП 
Парус-8

Электронный

Ответственный 
исполнитель из 

состава 
инвентаризацио
нной комиссии 

(бухгалтер)

Ответственный 
исполнитель из 

состава 
инвентаризацио
нной комиссии 

(бухгалтер)

Электронный - 
в системе ЭДО

Ответственный 
исполнитель из 

состава 
инвентаризацио
нной комиссии 

(бухгалтер)

После 
обобщения 
результатов 
проведенной 

инвентаризации 
и 

документальног
о оформления 
ее результатов

Ответственный 
исполнитель из 

состава 
инвентаризацио
нной комиссии 

(бухгалтер) 
Председатель 

инвентаризацио
нной комиссии 

Члены 
инвентаризацио
нной комиссии 
Директор (или 

лицо его 
замещающее)

не позднее дня, 
следующего за 

днем окончания 
инвентаризации 

по всем 
группам 

объектов, 
проведенных 

инвентаризацио
нной комиссией

Ответственный 
исполнитель из 

состава 
инвентаризацио
нной комиссии 

(бухгалтер)

не позднее 
дня, 

следующего 
за днем 

окончания 
инвентариза
ции по всем 

группам 
объектов, 

проведенных 
инвентариза

ционной 
комиссией

Электронный

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

Электронный

не позднее дня, 
следующего за 

днем окончания 
инвентаризации 

по всем 
группам 

объектов, 
проведенных 

инвентаризацио
нной комиссией

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0510463)

3.9

Инвентарная 
опись остатков на 
счетах учета 
денежных средств 
(ОКУД 0510464) 
Применяется с 
01.01.2025 г. ПП 
Парус-8

Электронный

Инвентаризаци
онная комиссия, 
ответственный 
исполнитель- 

бухгалтер

Ответственный 
исполнитель- 

бухгалтер

Электронный - 
в системе ЭДО

Инвентаризаци
онная комиссия, 
ответственный 
исполнитель- 

бухгалтер

Не позднее дня 
инвентаризации

Ответственный 
исполнитель из 

состава 
инвентаризацио
нной комиссии 

(бухгалтер) 
Председатель 

инвентаризацио
нной комиссии 

Члены 
инвентаризацио
нной комиссии 
Директор (или 

лицо его 
замещающее)

В день 
проведения 

инвентаризации 
наличных 
денежных 

средств

Ответственный 
исполнитель из 

состава 
инвентаризацио
нной комиссии 

(бухгалтер)

В день 
проведения 
инвентариза

ции 
наличных 
денежных 

средств

Электронный

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

Электронный

В день 
проведения 

инвентаризации 
наличных 
денежных 

средств

В день 
получения 
уведомления 
получения 
документов

В день 
получения 
уведомления 
получения 
документов

В день 
получения 
уведомления 
получения 
документов

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
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3.10

Инвентарная 
опись 
(сличительная 
ведомость) 
бланков строгой 
отчетности и 
денежных 
документов 
(ОКУД 0510465) 
Применяется с 
01.01.2025 г. ПП 
Парус-8

Электронный

Инвентаризаци
онная комиссия, 
ответственный 
исполнитель- 

бухгалтер

Ответственный 
исполнитель- 

бухгалтер

Электронный - 
в системе ЭДО

Инвентаризаци
онная комиссия, 
ответственный 
исполнитель- 

бухгалтер

Не позднее дня 
инвентаризации

Ответственный 
исполнитель из 

состава 
инвентаризацио
нной комиссии 

(бухгалтер) 
Председатель 

инвентаризацио
нной комиссии 

Члены 
инвентаризацио
нной комиссии 
Директор (или 

лицо его 
замещающее)

В день 
проведения 

инвентаризации 
наличных 
денежных 

средств

Ответственный 
исполнитель из 

состава 
инвентаризацио
нной комиссии 

(бухгалтер)

В день 
проведения 
инвентариза

ции 
наличных 
денежных 

средств

Электронный

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

Электронный

В день 
проведения 

инвентаризации 
наличных 
денежных 

средств

В день 
получения 
уведомления 
получения 
документов

В день 
получения 
уведомления 
получения 
документов

В день 
получения 
уведомления 
получения 
документов

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 

3.11

Инвентарная 
опись 
(сличительная 
ведомость) по 
объектам 
нефинансовых 
активов (ОКУД 
0510466) 
Применяется с 
01.01.2025 г. ПП 
Парус-8

Электронный

Инвентаризаци
онная комиссия, 
ответственный 
исполнитель- 

бухгалтер

Ответственный 
исполнитель- 

бухгалтер

Электронный - 
в системе ЭДО

Инвентаризаци
онная комиссия, 
ответственный 
исполнитель- 

бухгалтер

Не позднее дня 
инвентаризации

Ответственный 
исполнитель из 

состава 
инвентаризацио
нной комиссии 

(бухгалтер) 
Председатель 

инвентаризацио
нной комиссии 

Члены 
инвентаризацио
нной комиссии 
Директор (или 

лицо его 
замещающее)

В день 
проведения 

инвентаризации 
наличных 
денежных 

средств

Ответственный 
исполнитель из 

состава 
инвентаризацио
нной комиссии 

(бухгалтер)

В день 
проведения 
инвентариза

ции 
наличных 
денежных 

средств

Электронный

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

Электронный

В день 
проведения 

инвентаризации 
наличных 
денежных 

средств

В день 
получения 
уведомления 
получения 
документов

В день 
получения 
уведомления 
получения 
документов

В день 
получения 
уведомления 
получения 
документов

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 

3.12

Инвентарная 
опись наличных 
денежных средств 
(ОКУД 0510467) 
Применяется с 
01.01.2025 г. ПП 
Парус-8

Электронный

Инвентаризаци
онная комиссия, 
ответственный 
исполнитель- 

бухгалтер

Ответственный 
исполнитель- 

бухгалтер

Электронный - 
в системе ЭДО

Инвентаризаци
онная комиссия, 
ответственный 
исполнитель- 

бухгалтер

Не позднее дня 
инвентаризации

Ответственный 
исполнитель из 

состава 
инвентаризацио
нной комиссии 

(бухгалтер) 
Председатель 

инвентаризацио
нной комиссии 

Члены 
инвентаризацио
нной комиссии 
Директор (или 

лицо его 
замещающее)

В день 
проведения 

инвентаризации 
наличных 
денежных 

средств

Ответственный 
исполнитель из 

состава 
инвентаризацио
нной комиссии 

(бухгалтер)

В день 
проведения 
инвентариза

ции 
наличных 
денежных 

средств

Электронный

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

Электронный

В день 
проведения 

инвентаризации 
наличных 
денежных 

средств

В день 
получения 
уведомления 
получения 
документов

В день 
получения 
уведомления 
получения 
документов

В день 
получения 
уведомления 
получения 
документов

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 

3.13

Инвентарная 
опись расчетов по 
поступлениям 
(ОКУД 0510468) 
Применяется с 
01.01.2025 г. ПП 
Парус-8

Электронный

Инвентаризаци
онная комиссия, 
ответственный 
исполнитель- 

бухгалтер

Ответственный 
исполнитель- 

бухгалтер

Электронный - 
в системе ЭДО

Инвентаризаци
онная комиссия, 
ответственный 
исполнитель- 

бухгалтер

Не позднее дня 
инвентаризации

Ответственный 
исполнитель из 

состава 
инвентаризацио
нной комиссии 

(бухгалтер) 
Председатель 

инвентаризацио
нной комиссии 

Члены 
инвентаризацио
нной комиссии 
Директор (или 

лицо его 
замещающее)

В день 
проведения 

инвентаризации 
наличных 
денежных 

средств

Ответственный 
исполнитель из 

состава 
инвентаризацио
нной комиссии 

(бухгалтер)

В день 
проведения 
инвентариза

ции 
наличных 
денежных 

средств

Электронный

Ответственный 
исполнитель 
(работники 

бухгалтерии)

Электронный

В день 
проведения 

инвентаризации 
наличных 
денежных 

средств

В день 
получения 
уведомления 
получения 
документов

В день 
получения 
уведомления 
получения 
документов

В день 
получения 
уведомления 
получения 
документов

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 



График документооборота первичных учетных документов

4
4 ПРОЧИЕ ФОРМЫ И РЕГИСТРЫ ЭД

4.1

Журнал операций 
по забалансовому 
счету № 11 
(ОКУД 0509213) 
Применяется с 
01.01.2024, в 
Парус-8

Электронный

(главная 
медицинская 

сестра, 
специалист по 
охране труда)

Ответственный 
исполнитель – 

инициатор 
закупки

Отражение 
фактов 

хозяйственной 
жизни в 
Журнале 

операций (ф. 
0509213) 

производится 
по мере 

принятия 
первичных 

Электронный - 
в системе ЭДО

(главная 
медицинская 

сестра, 
специалист по 
охране труда)

Ответственный 
исполнитель – 

инициатор 
закупки

Отражение 
фактов 

хозяйственной 
жизни в 
Журнале 

операций (ф. 
0509213) 

производится 
по мере 

принятия 
первичных 

Ответственный 
исполнитель 
(бухгалтер на 

участке работы: 
Забалансовые 

счета)
Главный 

бухгалтер  (или 
лицо его 

замещающее)

В течении трех 
рабочих дней 

после 
Уведомления о 

поступлении 
Журнала (ф. 
0509213) на 

проверку

Ответственный 
исполнитель 
(бухгалтер на 

участке работы: 
Забалансовые 

счета)

Не позднее 
25 числа 
месяца, 

следующего 
за отчетным 
кварталом

Электронный

Ответственный 
исполнитель 
(бухгалтер на 

участке работы: 
Забалансовые 

счета) 
подписывает 
простой ЭП

Главный 
бухгалтер  или 

лицо его 

Электронный

Не позднее 25 
числа месяца, 
следующего за 

отчетным 
кварталом

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0509213)

4.2

Извещение о 
трансферте, 
передаваемом с 
условием (ОКУД 
0510453) 
Извещение (ф. 
0510453) 
используется 
вместо Извещения 
(ф. 0504805), 
чтобы отразить 
взаимосвязанные 
показатели по 
признанию 
субсидий 
госучреждениям, 
чтобы закрыть 
расчеты по 
субсидии и 
подтвердить 
потребность в 
остатке. Также, 
применяется для 
сверки 
взаиморасчетов 
между сторонами 
соглашения. 
Применяется с 
01.01.2024, но не 
ранее технической 
возможности Электронный

Подотчетное 
лицо

Не позднее 
следующего дня 

с момента 
получения 
извещения

Электронный - 
в системе ЭДО

Подотчетное 
лицо

Не позднее 
следующего дня 

с момента 
получения 
извещения

ответственными 
лицами стороны 

трансферта, 
составившей 
Извещение о 

трансферте (ф. 
0510453), 

ответственный 
исполнитель, 

подготовивший 
документ, 
бухгалтер, 

главный врач 
(Извещение (ф. 

0510453) по 
предоставлению 

трансферта и 
признанию 

доходов 
формируют обе 

стороны 
одновременно.

Не позднее 
следующего дня 

с момента 
получения 
извещения

Ответственный 
исполнитель

Не позднее 
следующего 

дня с 
момента 

получения 
извещения

Электронный

Ответственный 
исполнитель 

заполняет 
Извещение ф. 

0510453 со 
своей стороны и 

подписывает 
простой ЭП
Бухгалтер 
проверяет 

составленный 
документ и 

подписывает 
простой ЭП

лицо, 
получающее 
извещение – 

работник 
контрагента-

получателя или 
физическое 

лицо, 
подписывает 

накладную (ф. 
0510458) 

простой КЭП, 
если нет 

технической 
возможности, 

то подписывает 
скан образ 
документа 

Электронный

Не позднее 
следующего дня 

с момента 
получения 
извещения

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0510453)

4.3

Заявка-
обоснование 
закупки товаров, 
работ, услуг 
малого объема 
через подотчетное 
лицо(ОКУД 
0510521) 
Применяется с 
01.01.2024 в ПП 

Электронный

Ответственный 
исполнитель - 

бухгалтер

Не менее чем за 
три дня до 

необходимости 
приобретения

(в случаях 
чрезвычайных 

ситуаций: 
срочный ремонт 
и т.д.) документ 

оформляется 

Электронный - 
в системе ЭДО

Ответственный 
исполнитель - 

бухгалтер

Не менее чем за 
три дня до 

необходимости 
приобретения

(в случаях 
чрезвычайных 

ситуаций: 
срочный ремонт 
и т.д.) документ 

оформляется 

Подотчетное 
лицо

Руководитель 
подразделения, 

где работает 
подотчетное 

лицо
Главный 

бухгалтер (или 
лицо его 

Не менее чем за 
три дня до 

необходимости 
приобретения

(в случаях 
чрезвычайных 

ситуаций: 
срочный ремонт 
и т.д.) документ 

оформляется 

Подотчетное 
лицо

В течение 1 
рабочего дня 

с момента 
поступления 

заявки(ф. 
0510521) на 

проверку

Электронный

1 Главный 
бухгалтер (или 

лицо его 
замещающее)- 

проверяет и 
подписывает 
раздел 1 и 2 

простой 
электронной 

подписью

Электронный

В течение 1 
рабочего дня с 

момента 
поступления 

заявки(ф. 
0510521) на 

проверку

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0510521)



График документооборота первичных учетных документов

4.4

Карточка 
капитальных 
вложений (ОКУД 
0509211) Карточка 
открывается для 
отражения 
вложений на счете 
106.00 на покупку 
или создание 
основных средств, 
НМА, НПА, 
матзапасов со 
сроком полезного 
использования, 
биоактивов, 
имущества казны, 
прав пользования 
НМА. Карточка 
открывается также 
при модернизации 
или 
реконструкции 
имущества 
Применяется с 
01.01.2024 в ПП 
Парус-8

Бумажный

Ответственный 
исполнитель - 

бухгалтер

Карточка (ф. 
0509211) 

открывается 
датой начала 

формирования 
вложений 

(инвестиций) в 
объект (группу 

объектов) 
капитальных 

вложений; 
Карточка (ф. 

0509211) 
закрывается 

датой 
прекращения 
признания в 

учете 
капитальных 
вложений в 

объекты 
нефинансовых 
активов, но не 

ранее даты 
государственно
й регистрации 

права 
собственности 

на объекты 
нефинансовых 

активов, на 
которые в Бумажный

Ответственный 
исполнитель - 

бухгалтер

Карточка (ф. 
0509211) 

открывается 
датой начала 

формирования 
вложений 

(инвестиций) в 
объект (группу 

объектов) 
капитальных 

вложений; 
Карточка (ф. 

0509211) 
закрывается 

датой 
прекращения 
признания в 

учете 
капитальных 
вложений в 

объекты 
нефинансовых 
активов, но не 

ранее даты 
государственно
й регистрации 

права 
собственности 

на объекты 
нефинансовых 

активов, на 
которые в 

Ответственный 
исполнитель - 

бухгалтер

Карточка (ф. 
0509211) 

открывается 
датой начала 

формирования 
вложений 

(инвестиций) в 
объект (группу 

объектов) 
капитальных 

вложений

Ответственный 
исполнитель - 

бухгалтер

Карточка (ф. 
0509211) 

открывается 
датой начала 
формировани
я вложений 

(инвестиций) 
в объект 
(группу 

объектов) 
капитальных 

вложений

Бумажный
Ответственный 
исполнитель - 

бухгалтер
Бумажный

В день 
Уведомления о 

начале 
капитальных 

вложений
На объект 

(группу 
объектов) 

капитальных 
вложений, по 
которому в 

бухгалтерском 
учете имеется 

остаток по 
состоянию на 1 

января 2024 
года, 

формирование 
Карточки (ф. 

0509211) 
осуществляется 

с учетом 
следующих 

особенностей
в графе "Дата 

открытия 
карточки" 

указывается 
значение 

"01.01.2024";

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0509211)

4.5

Карточка учета 
права пользования 
нефинансовым 
активом(ОКУД 
0509214) 
Применяется с 
01.01.2024 в ПП 
Парус-8

Бумажный

Ответственный 
исполнитель - 

бухгалтер

Не позднее трех 
рабочих дней с 

момента 
поступления 

договора 
аренды

Бумажный

Ответственный 
исполнитель - 

бухгалтер

Не позднее трех 
рабочих дней с 

момента 
поступления 

договора 
аренды

Ответственный 
исполнитель - 

бухгалтер

Не позднее трех 
рабочих дней с 

момента 
поступления 

договора 
аренды

Ответственный 
исполнитель - 

бухгалтер

В день 
получения 

уведомления 
о 

поступлении 
документа

Бумажный
Ответственный 
исполнитель - 

бухгалтер
Бумажный

В день 
получения 

уведомления о 
поступлении 
документа

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0509214)

5
5.РАСЧЕТЫ ПО РАБОТНИКАМ

5.1

Штатное 
расписание 

Бумажный

Начальник ПЭО

Не позднее 1 
рабочего дня со 

дня внесения 
изменения в 

документ

Бумажный

Начальник ПЭО

Не позднее 1 
рабочего дня со 

дня внесения 
изменения в 

документ

Директор

В день 
получения 
документа

Начальник ОК - 
собственноручн
о
Главный 
бухгалтер – 
собственноручн
о
Начальник ПЭО 
- 
собственноручн
о

В день 
получения 
документа Бумажный

Начальник ОК - 
собственноручн
о
Главный 
бухгалтер – 
собственноручн
о
Начальник ПЭО 
- 
собственноручн
о Бумажный

В день 
получения 
документа

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

5.2

Приказы 
руководителя о 
событиях, 
влияющих на 
размер заработной 
платы 

Бумажный

Начальник ПЭО

Не позднее 1 
рабочего дня со 

дня издания 
приказа

Бумажный

Начальник ПЭО

Не позднее 1 
рабочего дня со 

дня издания 
приказа

Директор или 
лицо его 

замещающее

В день 
получения 
документа Начальник ПЭО - собственноручно

В день 
получения 
документа Бумажный Начальник ПЭО - собственноручноБумажный

В день 
получения 
документа

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа



График документооборота первичных учетных документов

5.3

Табель учета 
использования 
рабочего времени 
(ф. 0504421) в ПП 
Парус-8 Зарплата 

Бумажный

Ответственный 
за ведение 

табеля

Два раза в 
месяц – 13-го и 

25-го числа 
текущего 
месяца

Бумажный

Ответственный 
за ведение 

табеля

Два раза в 
месяц – 13-го и 

25-го числа 
текущего 
месяца

Руководитель 
структурного 

подразделения, 
ответственный 

за ведение 
табеля,

Бухгалтер на 
участке по 

расчету 
заработной 

платы

В день 
получения 
документа

Руководитель 
структурного 
подразделения- 
собственноручн
ая
ответственный 
за ведение 
табеля- 
собственноручн
ая
Бухгалтер на 
участке по 
расчету 
заработной 
платы- 
собственноручн
ая

В день 
получения 
документа Бумажный

Руководитель 
структурного 
подразделения- 
собственноручн
ая
ответственный 
за ведение 
табеля- 
собственноручн
ая
Бухгалтер на 
участке по 
расчету 
заработной 
платы- 
собственноручн
ая Бумажный

В день 
получения 
документа

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0504421)

5.4

Электронный 
листок 
нетрудоспособност
и

Электронный

Ведущий 
бухгалтер

По факту 
поступления 

листка 
нетрудоспособн

ости через 
систему 

«Социальный 
Электронный 

Документообор
от» (СЭДО)

Электронный

Бухгалтер на 
участке по 

расчету 
заработной 

платы

По факту 
поступления 

листка 
нетрудоспособн

ости через 
систему 

«Социальный 
Электронный 

Документообор
от» (СЭДО)

В день 
получения 
документа Электронный Электронный

В день 
получения 
документа

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

5.5

Договоры ГПХ и 
акты 
выполненных 
работ, 
дополнительные 
соглашения по 
неунифицированн
ой форме Бумажный

Начальник 
юридического 

отдела

В день 
подписания 

договора, акта 
выполненных 

работ

Бумажный

Начальник 
юридического 

отдела

В день 
подписания 

договора, акта 
выполненных 

работ

Главный врач 
или лицо его 
замещающее В день 

получения 
документа Главный врач или лицо его замещающее- собственноручная

В день 
получения 
документа Бумажный Главный врач или лицо его замещающее- собственноручнаяБумажный

В день 
получения 
документа

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

5.6

Исполнительные 
документы 
(исполнительные 
листы, судебные 
приказы, 
постановления 
судебных 
приставов и т.д.) 
по 
неунифицированн
ой форме Бумажный

Специалист 
отдела 

документооборо
та

Прием в 
течении 1 

рабочего дня, с 
момента 

поступления 
документов

Бумажный

Специалист 
отдела 

документооборо
та

Прием в 
течении 1 

рабочего дня, с 
момента 

поступления 
документов

Главный 
бухгалтер

В день 
получения 
документа Главный бухгалтер - собственноручная

В день 
получения 
документа Бумажный Главный бухгалтер - собственноручнаяБумажный

В день 
получения 
документа

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

5.7

Письма, рассылки 
ИФНС, СФР

Бумажный

Специалист 
отдела 

документооборо
та

Прием в 
течении 1 

рабочего дня, с 
момента 

поступления 
документов

Бумажный

Специалист 
отдела 

документооборо
та

Прием в 
течении 1 

рабочего дня, с 
момента 

поступления 
документов

В день 
получения 
документа Бумажный Бумажный

В день 
получения 
документа

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа
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5.8

Реестр денежных 
средств на 
выплату 
работников по 
неунифицированн
ой форме в 
личном кабинете 
Сбербанк 
Учреждение Электронный

Бухгалтер на 
участке по 

расчету 
заработной 

платы

За 1 рабочий 
день, до 
момента 
выплаты

Электронный

Бухгалтер на 
участке по 

расчету 
заработной 

платы

За 1 рабочий 
день, до 
момента 
выплаты

 Директор (или 
лицо его 

замещающее)
Представитель 
ПАО Сбербанк В день 

получения 
документа

 Директор (или 
лицо его 
замещающее) 
КЭП
Представитель 
ПАО Сбербанк -
КЭП

В день 
получения 
документа Электронный

 Директор (или 
лицо его 
замещающее) 
КЭП
Представитель 
ПАО Сбербанк -
КЭП Электронный

В день 
получения 
документа

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

5.9

Заявление о 
назначении 
ежемесячного 
пособия по уходу 
за ребенком 
(приложение №4  
к приказу ФСС РФ 
от 08.04.2022 г. 
№119) Заявление 
о перерасчете 
ранее 
назначенного 
пособия  
(приложение №5  
к приказу ФСС РФ 
от 08.04.2022 г. 
№119)

Бумажный

Бухгалтер на 
участке по 

расчету 
заработной 

платы

Прием в 
течение 1 

рабочего дня, с 
момента 

поступления 
документов

Бумажный

Бухгалтер на 
участке по 

расчету 
заработной 

платы

Прием в 
течение 1 

рабочего дня, с 
момента 

поступления 
документов

Главный 
бухгалтер;
Работник

В день 
получения 
документа

Главный 
бухгалтер – 
собственноручн
ая

Работник-
собственноручн
ая

В день 
получения 
документа Бумажный

Главный 
бухгалтер – 
собственноручн
ая

Работник-
собственноручн
ая Бумажный

В день 
получения 
документа

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

5.10

Отчет учета сумм 
начисленных 
выплат и иных 
вознаграждений и 
сумм начисленных 
страховых взносов 
по 
неунифицированн
ой форме в ПП 
Парус-8 Зарплата 
и кадры

Бумажный

Бухгалтер на 
участке по 

расчету 
заработной 

платы

Ежегодно 

Бумажный

Бухгалтер на 
участке по 

расчету 
заработной 

платы

Ежегодно 
Главный 
бухгалтер

В день 
получения 
документа Главный бухгалтер - КЭП

В день 
получения 
документа Бумажный Главный бухгалтер - КЭПБумажный

В день 
получения 
документа

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

5.11

Приказы по 
личному составу 
(отпуска и т.д.)

Электронный

Начальник 
отдела кадров

Не позднее 1 
рабочего дня со 

дня издания 
приказа

Электронный

Начальник 
отдела кадров

Не позднее 1 
рабочего дня со 

дня издания 
приказа

Директор; 
Начальник 

отдела кадров; 
Начальник 

ПЭО; Главный 
бухгалтер-

собственноручн
о

В день 
получения 
документа Начальник отдела кадров; Начальник ПЭО; Главный бухгалтер-собственноручно

В день 
получения 
документа Электронный Начальник отдела кадров; Начальник ПЭО; Главный бухгалтер-собственноручноЭлектронный

В день 
получения 
документа

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

6  6. ДОКУМЕНТЫ ПО САНКЦИОНИРОВАНИЮ РАСХОДОВ

6.1

Заявка-
обоснование 
закупки товаров, 
работ, услуг 
малого объема 
(форма 
утвержденная 
положением о 
взаимодействии 
структурных 
подразделений) Бумажный

Инициатор 
закупки По потребности Бумажный

Инициатор 
закупки

В соответствии 
с 
утвержденным 
положением о 
взаимодействии 
структурных 
подразделений

В соответствии 
с 
утвержденным 
положением о 
взаимодействии 
структурных 
подразделений

В соответствии 
с 
утвержденным 
положением о 
взаимодействии 
структурных 
подразделений

Инициатор 
закупки

За 10 
рабочих дней 
до 
предполагае
мой даты 
извещения о 
закупке/даты 
заключения 
договора Бумажный

В соответствии 
с 
утвержденным 
положением о 
взаимодействии 
структурных 
подразделений, 
инициатор 
закупки/бухгалт
ерия/ПЭО Бумажный

В течение 1 
рабочего дня с 

момента 
поступления 

заявки на 
проверку

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной деятельности 
для внутреннего пользования
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6.2

Пакет первичных 
документов: счет, 
АКТ/УПД/товарна
я накладная, счет-
фактура и пр.

-
Бумажный/Элект
ронный

Ответственный 
исполнитель 
(указанный в 
ГПД/договоре)

Согласно 
условий ГПД/ 
договора

-
Бумажный/Элек
тронный

Ответственный 
исполнитель 
(указанный в 
ГПД/договоре)

Согласно 
условий ГПД/ 
договора

Ответственный 
исполнитель – 

инициатор 
закупки;

Председатель 
комиссии;

Члены 
комиссии

Директор или 
заместитель 
директора по 

общим 
вопросам или 

лица 
замещающие их 

В день 
составления 

Акта (ф. 
0510452)

Ответственный 
исполнитель – 

инициатор 
закупки

По факту 
подписания 
(утверждения
)

-
Бумажный/Элек
тронный

Прием в 
бухгалтерии на 

участках: 
санкционирован

ие, дебиторы-
кредиторы,  

материальная 
группа. 

Председатель 
приемочной 

комиссии 
подписывает 

Акт (ф. 
0510452) КЭП

Члены 
приемочной 

комиссии 
подписывают 

Акт (ф. 
0510452) 

простой ЭП
Ответственный 
исполнитель – 

инициатор 
закупки 

подписывает 
Акт (ф. 

0510452) 
простой ЭП

Директор или 
заместитель 
директора по 

-
Бумажный/Элек
тронный

В день 
составления 

Акта (ф. 
0510452)

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0510452)

6.3

Журнал 
санкционирования 
№ 9(ОКУД 
0504071)

Электронный

Бухгалтерия, 
бухгалтер по 
учету 
санкционирован
ия

До 5 числа 
месяца, 

следующего за 
отчетным Электронный - 

в системе ЭДО

Бухгалтерия, 
бухгалтер по 
учету 
санкционирован
ия

До 5 числа 
месяца, 

следующего за 
отчетным

Главный 
бухгалтер/замес
титель главного 
бухгалтера

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения

Бухгалтерия, 
бухгалтер по 
учету 
санкционирован
ия

По факту 
подписания 
(утверждения
)

Электронный - 
в системе ЭДО

Бухгалтерия, 
бухгалтер по 
учету 
санкционирован
ия

Электронный - 
в системе ЭДО

В день 
получения 
документа

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0504071)

6.4

Журнал операций 
расчетов (ОКУД 
0504064 )

Электронный

Бухгалтерия, 
бухгалтер по 
учету 
санкционирован
ия

Ежегодно после 
закрытия 
отчетного 
периода

Электронный - 
в системе ЭДО

Бухгалтерия, 
бухгалтер по 
учету 
санкционирован
ия

Ежегодно после 
закрытия 
отчетного 
периода

Главный 
бухгалтер/замес
титель главного 
бухгалтера

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения

Бухгалтерия, 
бухгалтер по 
учету 
санкционирован
ия

По факту 
подписания 
(утверждения
)

Электронный - 
в системе ЭДО

Бухгалтерия, 
бухгалтер по 
учету 
санкционирован
ия

Электронный - 
в системе ЭДО

В день 
получения 
документа

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0504064)

6.5

Акт приемки 
товаров, работ, 
услуг (ОКУД 
0510452) (Для 
приемки товаров, 
работ, услуг, если 
закупка не 
проходит через 
ЕИС-прямые 
договора) 
Применяется с 
01.01.2024 ПП 
Парус-8 Электронный

Ответственный 
исполнитель 
(указанный в 
ГПД/договоре)

Не позднее 
следующего дня 

с момента 
приемки 

поставленных 
товаров, 

выполненных 
работ, 

оказанных 
услуг, 

предусмотренно
й договором

Электронный - 
в системе ЭДО

Ответственный 
исполнитель 
(указанный в 
ГПД/договоре)

Не позднее 
следующего дня 

с момента 
приемки 

поставленных 
товаров, 

выполненных 
работ, 

оказанных 
услуг, 

предусмотренно
й договором

Ответственный 
исполнитель – 

инициатор 
закупки;

Председатель 
комиссии;

Члены 
комиссии

Директор или 
заместитель 
директора по 

общим 
вопросам или 

лица 

В день 
составления 

Акта (ф. 
0510452)

Ответственный 
исполнитель – 

инициатор 
закупки

В день 
составления 

Акта (ф. 
0510452)

Электронный

Прием в 
бухгалтерии на 

участках: 
санкционирован

ие, дебиторы-
кредиторы,  

материальная 
группа. 

Председатель 
приемочной 

комиссии 
подписывает 

Акт (ф. 
0510452) КЭП

Электронный

В день 
составления 

Акта (ф. 
0510452)

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0510452)

7

7. РАСЧЕТНЫЕ ДОКУМЕНТЫ ПО ОКАЗАННЫМ МЕДИЦИНСКИМ УСЛУГАМ
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7.1

Договор на 
оказание платных 
медицинских 
услуг или 
соглашение о 
расторжении 
договора на 
оказание платных 
медицинских 
услуг (с 
физическим 

-
Бумажный/Элект
ронный Специалист по договорной работе (по доверенности)

В день оказания 
услуги

-
Бумажный/Элек
тронный Специалист по договорной работе (по доверенности)

В день оказания 
услуги

Специалист по 
договорной 
работе (по 

доверенности);
Пациент/законн

ый 
представитель 

Пациента;
Заказчик (лицо 
оплачивающее 
мед. услугу.)

В день оказания 
услуги

Специалист по 
договорной 
работе (по 

доверенности) -
собственноручн

ая
Пациент/законн

ый 
представитель 

пациента 
собственноручн

ая

-
Бумажный/Элек
тронный

Специалист по 
договорной 
работе (по 

доверенности) -
собственноручн

ая
Пациент/законн

ый 
представитель 

пациента 
собственноручн

ая

-
Бумажный/Элек
тронный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

7.2

Договор на 
оказание платных 
медицинских 
услуг (с 
юридическим 
лицом) 

Бумажный

Специалист по договорной работе (по доверенности)

Перед началом 
оказания услуг

Бумажный

Специалист по договорной работе (по доверенности)

Перед началом 
оказания услуг

Специалист по 
договорной 
работе (по 

доверенности);
Пациент/законн

ый 
представитель 

Пациента;
Заказчик (лицо 
оплачивающее 
мед. услугу.)

В день 
подписания 
документа

Директор, 
заместитель 
директора по 

научной работе 
или лицо его 
замещающее-

собственноручн
ая

Заказчик-
собственноручн

ая

Бумажный

Директор, 
заместитель 
директора по 

научной работе 
или лицо его 
замещающее-

собственноручн
ая

Заказчик-
собственноручн

ая

Бумажный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

7.3

Реестр за 
оказанные 
платные 
медицинские 
услуги (с 
юридическим 
лицом). Услуги по 
неунифицированн
ой форме

-
Бумажный/Элект
ронный

Специалист по 
договорной 
работе (по 

доверенности)

В течении 3 
после 

оформления 
счета

-
Бумажный/Элек
тронный

Специалист по 
договорной 
работе (по 

доверенности)

В течении 3 
после 

оформления 
счета

Директор, 
заместитель 
директора по 

научной работе 
или лицо его 
замещающее;

Главный 
бухгалтер;

Специалист по 
договорной 

работе 
(Исполнитель)

В день 
предоставления 

документа

Заказчик (без 
подписи)

-
Бумажный/Элек
тронный

Заказчик (без 
подписи)

-
Бумажный/Элек
тронный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

7.4

Счет за оказание 
платных 
медицинских 
услуг (оплата за 
счет личных 
средств граждан), 
акт об оказании 
платных мед. 
услуг (бумажный 
вариант) по 
неунифицированн
ой форме -

Бумажный/Элект
ронный

Специалист по 
договорной 
работе (по 

доверенности)

В день оказания 
услуги

-
Бумажный/Элек
тронный

Специалист по 
договорной 
работе (по 

доверенности)

В день оказания 
услуги

Специалист по 
договорной 
работе (по 

доверенности)

В день 
предоставления 

документа

Специалист по 
договорной 
работе (по 

доверенности

-
Бумажный/Элек
тронный

Специалист по 
договорной 
работе (по 

доверенности

-
Бумажный/Элек
тронный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

7.5

Счет за оказание 
платных 
медицинских 
услуг, акт об 
оказании платных 
медицинских 
услуг (с 
юридическим 
лицом) по 
неунифицированн
ой форме

Электронный

Специалист 
отдела 

организации 
оказания 

медицинской 
помощи  

В день 
оформления 

услуги

Электронный

Специалист 
отдела 

организации 
оказания 

медицинской 
помощи  

В день 
оформления 

услуги

Директор, 
заместитель 
директора по 

научной работе 
или лицо его 
замещающее

В день 
предоставления 

документа

Директор, 
заместитель 
директора по 

научной работе 
или лицо его 
замещающее;

Главный 
бухгалтер или 

лицо его 
замещающее Электронный

Директор, 
заместитель 
директора по 

научной работе 
или лицо его 
замещающее;

Главный 
бухгалтер или 

лицо его 
замещающее Электронный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа
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7.6

Отчет по 
сформированным 
счетам за 
медицинскую 
помощь, 
оказанную по 
Московской 
городской 
программе ОМС в 
отчетном периоде 
Средствами 
подсистемы 
ПУМП АИС

Бумажный

Специалист 
отдела 

организации 
оказания 

медицинской 
помощи (группа 

ОМС)

В течении 11 
рабочих дней 

месяца, 
следующего за 
отчетным. (При 

отсутствии 
распоряжения 
МГФОМС о 
продлении 
срока сдачи 

счетов) 

Бумажный

Специалист 
отдела 

организации 
оказания 

медицинской 
помощи (группа 

ОМС)

В течении 11 
рабочих дней 

месяца, 
следующего за 
отчетным. (При 

отсутствии 
распоряжения 
МГФОМС о 
продлении 
срока сдачи 

счетов) 

В день 
предоставления 

документа

Начальник 
отдела ОООМП 

или лицо его 
замещающее

Бумажный

Начальник 
отдела ОООМП 

или лицо его 
замещающее

Бумажный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

7.7

Счет на оплату 
оказанной 
медицинской 
помощи в рамках 
базой программы 
ОМС (ФФОМС) 
Средствами 
подсистемы (ГИС 
ОМС)

Электронный

Ведущий 
специалист 

отдела 
организации 

оказания 
медицинской 

помощи (группа 
ОМС)

Не позднее 
пятого рабочего 

дня месяца, 
следующего за 

месяцем 
оказания 

медицинской 
помощи

Электронный

Ведущий 
специалист 

отдела 
организации 

оказания 
медицинской 

помощи (группа 
ОМС)

Не позднее 
пятого рабочего 

дня месяца, 
следующего за 

месяцем 
оказания 

медицинской 
помощи

В день 
предоставления 

документа

Директор или 
лицо его 

замещающее -
ЭЦП Директор 
ФФОМС - или 

лицо его 
замещающее -

ЭЦП
Электронный

Директор или 
лицо его 

замещающее -
ЭЦП Директор 
ФФОМС - или 

лицо его 
замещающее -

ЭЦП
Электронный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

7.8

Заключение по 
результатам 
проведения МЭК 
счетов за 
оказанную 
медицинскую 
помощь в рамках 
Московской Электронный

Сотрудник 
МГФОМС 

Не позднее 
пятого рабочего 

дня месяца, 
следующего за 

месяцем 
оказания 

медицинской 
помощи Электронный

Сотрудник 
МГФОМС 

Не позднее 
пятого рабочего 

дня месяца, 
следующего за 

месяцем 
оказания 

медицинской 
помощи

Директор или 
лицо его 

замещающее – 
ЭЦП 

Директор 
МГФОМС или 

лицо его 

В день 
предоставления 

документа

Директор или 
лицо его 

замещающее – 
ЭЦП 

Электронный

Директор или 
лицо его 

замещающее – 
ЭЦП 

Электронный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

7.9

Заключение по 
результатам 
проведения МЭК 
счетов за 
оказанную 
медицинскую 
помощь в рамках 
базовой 
программы ОМС 
(ФФОМС) 
Средствами 
подсистемы «ГИС 
ОМС» Электронный

Сотрудник 
МГФОМС 

Не позднее 
пятого рабочего 

дня месяца, 
следующего за 

месяцем 
оказания 

медицинской 
помощи

Электронный

Сотрудник 
МГФОМС 

Не позднее 
пятого рабочего 

дня месяца, 
следующего за 

месяцем 
оказания 

медицинской 
помощи

В день 
предоставления 

документа

Директор 
ФФОМС или 

лицо его 
замещающее - 

ЭЦП

Электронный

Директор 
ФФОМС или 

лицо его 
замещающее - 

ЭЦП

Электронный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

8
8. КАССОВЫЕ ДОКУМЕНТЫ

8.1

Приходный 
кассовый ордер 
(ф. 0310001) в ПП 
Парус-8

Бумажный

Бухгалтер-
кассир

На дату 
поступления 

денежных 
средств

Бумажный

Бухгалтер-
кассир

На дату 
поступления 

денежных 
средств

Главный 
бухгалтер или 

лицо его 
замещающее ;

Ведущий 
бухгалтер

В день 
предоставления 

документа

Главный 
бухгалтер - 

собственноручн
ая

Бухгалтер- 
собственноручн

ая

Бумажный

Бухгалтер-
кассир

Бумажный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0310001)
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8.2

Расходный 
кассовый ордер 
(ф. 0310002) в ПП 
Парус-8

Бумажный

Бухгалтер-
кассир

На дату выдачи 
денежных 

средств

Бумажный

Бухгалтер-
кассир

На дату выдачи 
денежных 

средств

Директор или 
лицо его 

замещающее
Главный 

бухгалтер или 
лицо его 

замещающее;
Бухгалтер

В день 
предоставления 

документа

Директор или 
лицо его 

замещающее-
собственноручн

ая

Главный 
бухгалтер или 

лицо его 
замещающее - 

собственноручн
ая

Бухгалтер- 
собственноручн

ая
Бухгалтер-

кассир - 
собственноручн

ая Бумажный

Бухгалтер-
кассир

Бумажный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0310002)

8.3

Расходный 
кассовый ордер 
(ф. 0310002) в ПП 
Парус-8

Бумажный

Бухгалтер-
кассир

На дату выдачи 
денежных 

документов

Бумажный

Бухгалтер-
кассир

На дату выдачи 
денежных 

документов

Главный врач 
или лицо его 
замещающее

Главный 
бухгалтер;
Бухгалтер-

кассир

В день 
предоставления 

документа

Главный врач 
или лицо его 
замещающее-

собственноручн
ая

Главный 
бухгалтер - 

собственноручн
ая

Бухгалтер-
кассир - 

собственноручн
ая

Главный 
бухгалтер - 

собственноручн
ая

Бухгалтер-
кассир - 

собственноручн
ая Бумажный

Бухгалтер-
кассир

Бумажный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0310002)

8.4

Книга учета 
принятых и 
выданных 
кассиром 
денежных средств 
(КО-5 ф.0310005)

Бумажный

Бухгалтер, 
специалист 

отдела платных 
услуг

Каждый 
рабочий день

Бумажный

Бухгалтер, 
специалист 

отдела платных 
услуг

Каждый 
рабочий день

Бухгалтер, 
специалист 

отдела платных 
услуг

В день 
предоставления 

документа

Бухгалтер, 
специалист 

отдела платных 
услуг 

собственноручн
о Бумажный

Бухгалтер, 
специалист 

отдела платных 
услуг

Бумажный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0310005)

8.5

Заявление 
пациента на 
возврат денежных 
средств по 
неунифицированн
ой форме

Бумажный

Бухгалтер, 
специалист 

отдела платных 
услуг

На дату 
составления 
заявления

Бумажный

Бухгалтер, 
специалист 

отдела платных 
услуг

На дату 
составления 
заявления

Директор или 
лицо его 

замещающее; 
пациент

В день 
предоставления 

документа

Директор или 
лицо его 

замещающее-
собственноручн

ая
пациент - 

собственноручн
ая Бумажный

Бухгалтер, 
специалист 

отдела платных 
услуг

Бумажный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

8.6

Справка об 
оказании платных 
услуг по форме, 
утвержденной 
Приказом 
Минздрава от 
25.07.2001 
№ 289/БГ-3-
04/256, от 
08.11.2023 № ЕА-
7-11/824 Бумажный

Бухгалтер

В течении 
месяца от  даты 

составления 
заявления

Бумажный

Бухгалтер

В течении 
месяца от  даты 

составления 
заявления

Главный 
бухгалтер или 

лицо его 
замещающее

В день 
предоставления 

документа

Главный 
бухгалтер - 

собственноручн
ая

Бумажный

Бухгалтер

Бумажный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа



График документооборота первичных учетных документов

8.7

Заявление на 
выдачу Справки 
об оказании 
платных услуг по 
форме, 
утвержденной 
Приказом 
Минздрава от 
25.07.2001 
№ 289/БГ-3-04/25, 
от 08.11.2023 № 
ЕА-7-11/824 Бумажный

Бухгалтер
На дату 

составления 
заявления

Бумажный

Бухгалтер
На дату 

составления 
заявления

пациент
В день 

предоставления 
документа

пациент - 
собственноручн

ая

Бумажный

Бухгалтер

Бумажный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

8.8

Журнал операций 
расчетов № 1 (ф. 
0504071) в ПП 
Парус

Бумажный

Бухгалтер

До 3 числа 
месяца, 

следующего за 
отчетным

Бумажный

Бухгалтер

До 3 числа 
месяца, 

следующего за 
отчетным

Главный 
бухгалтер  или 

лицо его 
замещающее;

Бухгалтер 

В день 
предоставления 

документа

Главный 
бухгалтер или 

лицо его 
замещающее - 

собственноручн
ая

По факту 
подписания 
(утверждения
) Бумажный

Бухгалтер

Бумажный

В день 
получения 
документа

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0504071)

9 9. ДОКУМЕНТЫ ПО УЧЕТУ БЕЗНАЛИЧНЫХ РАСЧЕТОВ

9.1

Заявка на 
кассовый расход 

(ф. 0531801, 
0531851) 

формируется в ПП 
Парус и 

отгружается в 
систему 

-
Бумажный/Элект
ронный

Бухгалтер на 
участке работы 

с банком

Не позднее 1 
рабочего дня с 

момента 
формирования 

заявки
-
Бумажный/Элек
тронный

Бухгалтер на 
участке работы 

с банком

Не позднее 1 
рабочего дня с 

момента 
формирования 

заявки

Директор или 
лицо его 

замещающее
Главный 

бухгалтер или 
лицо его 

замещающее

В день 
предоставления 

документа

Директор или 
лицо его 

замещающее – 
собственноручн

ая /КЭП
Главный 

бухгалтер или 
лицо его 

-
Бумажный/Элек
тронный

Бухгалтер на 
участке работы 

с банком -
Бумажный/Элек
тронный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0531801)

9.2

Заявка на 
получение 

денежных средств 
на карту (ф. 

0531802) 
формируется в ПП 

ПАРУС и 
отгружается в 

систему 
«Электронный 

бюджет» -
Бумажный/Элект
ронный

Бухгалтер на 
участке работы 

с банком

Не позднее 1 
рабочего дня с 

момента 
формирования 

заявки

-
Бумажный/Элек
тронный

Бухгалтер на 
участке работы 

с банком

Не позднее 1 
рабочего дня с 

момента 
формирования 

заявки

Директор или 
лицо его 

замещающее
Главный 

бухгалтер или 
лицо его 

замещающее

В день 
предоставления 

документа

Директор или 
лицо его 

замещающее – 
собственноручн

ая /КЭП

Главный 
бухгалтер или 

лицо его 
замещающее- 

собственноручн
ая /КЭП

Бухгалтер на 
участке работы 
с банком - КЭП

-
Бумажный/Элек
тронный

Бухгалтер на 
участке работы 

с банком

-
Бумажный/Элек
тронный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0531802)

9.3

Платежное 
поручение (ф. 

0401060 
формируется в 

системе 
«Электронный 

бюджет») 
заносится в ПП 

ПАРУС (71 
лицевой счет)

-
Бумажный/Элект
ронный

Бухгалтер на 
участке работы 

с банком

Не позднее 1 
рабочего дня с 

момента 
формирования 

платежного 
поручения -

Бумажный/Элек
тронный

Бухгалтер на 
участке работы 

с банком

Не позднее 1 
рабочего дня с 

момента 
формирования 

платежного 
поручения

Директор или 
лицо его 

замещающее
Главный 

бухгалтер или 
лицо его 

замещающее

В день 
предоставления 

документа

Директор или 
лицо его 

замещающее
Главный 

бухгалтер или 
лицо его 

замещающее
-
Бумажный/Элек
тронный

Бухгалтер на 
участке работы 

с банком

-
Бумажный/Элек
тронный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0401060)

9.4

Заявка на возврат 
(ф. 0531803) 

формируется в ПП 
ПАРУС и 

отгружается в 
систему 

«Электронный 
бюджет»

-
Бумажный/Элект
ронный

Бухгалтер на 
участке работы 

с банком

Не позднее 1 
рабочего дня с 

момента 
формирования 

заявки

-
Бумажный/Элек
тронный

Бухгалтер на 
участке работы 

с банком

Не позднее 1 
рабочего дня с 

момента 
формирования 

заявки

Директор или 
лицо его 

замещающее
Главный 

бухгалтер или 
лицо его 

замещающее

В день 
предоставления 

документа

Директор или 
лицо его 

замещающее – 
собственноручн

ая /КЭП
Главный 

бухгалтер или 
лицо его 

замещающее - 
собственноручн

ая /КЭП
Бухгалтер на 

участке работы 
с банком - КЭП

-
Бумажный/Элек
тронный

Бухгалтер на 
участке работы 

с банком

-
Бумажный/Элек
тронный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0531803)
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9.5

Распоряжение о 
совершении 

казначейского 
платежа 

ф.0531801 
формируется на 

платформе ЕИС в 
сфере закупок, 

заноситься в ПП 
Парус-8, 

-
Бумажный/Элект
ронный

Бухгалтер на 
участке работы 

с банком

Не позднее 1 
рабочего дня с 

момента 
формирования 

заявки -
Бумажный/Элек
тронный

Бухгалтер на 
участке работы 

с банком

Не позднее 1 
рабочего дня с 

момента 
формирования 

заявки

Директор или 
лицо его 

замещающее
Главный 

бухгалтер или 
лицо его 

замещающее

В день 
предоставления 

документа

Директор или 
лицо его 

замещающее - 
КЭП

Главный 
бухгалтер  или 

лицо его 
замещающее - 

КЭП

-
Бумажный/Элек
тронный

Бухгалтер на 
участке работы 

с банком

-
Бумажный/Элек
тронный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0531801)

9.6

Платежное 
поручение (ф. 

0401060 
формируется в 

системе 
«Электронный 

бюджет») -
Бумажный/Элект
ронный

Бухгалтер на 
участке работы 

с банком

Не позднее 1 
рабочего дня с 

момента 
отправки ф. 

0531801, 
0531851, 
0531803, 
0531802.

-
Бумажный/Элек
тронный

Бухгалтер на 
участке работы 

с банком

Не позднее 1 
рабочего дня с 

момента 
отправки ф. 

0531801, 
0531851, 
0531803, 
0531802.

Представитель 
Тер.УФК

В день 
предоставления 

документа

Представитель 
Тер.УФК-КЭП

-
Бумажный/Элек
тронный

Бухгалтер на 
участке работы 

с банком

-
Бумажный/Элек
тронный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0401060)

9.7

Выписка из 
лицевого счета (ф. 

0531962) 
формируется в 

системе 
«Электронный 

бюджет»

-
Бумажный/Элект
ронный

Бухгалтер на 
участке работы 

с банком

Не позднее 1 
рабочего дня с 

момента 
отправки ф. 

0531801, 
0531851, 
0531803

-
Бумажный/Элек
тронный

Бухгалтер на 
участке работы 

с банком

Не позднее 1 
рабочего дня с 

момента 
отправки ф. 

0531801, 
0531851, 
0531803

Представитель 
Тер.УФК

В день 
предоставления 

документа

Представитель 
Тер.УФК-КЭП -

Бумажный/Элек
тронный

Бухгалтер на 
участке работы 

с банком -
Бумажный/Элек
тронный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0531962)

9.8

Уведомление об 
уточнении 

операций клиента 
Ф. 0531852 

формируется в 
системе 

«Электронный 
бюджет» -

Бумажный/Элект
ронный

Бухгалтер на 
участке работы 

с банком

Не позднее 1 
рабочего дня с 

момента 
поступления 
документа на 

оплату

-
Бумажный/Элек
тронный

Бухгалтер на 
участке работы 

с банком

Не позднее 1 
рабочего дня с 

момента 
поступления 
документа на 

оплату

Директор или 
лицо его 

замещающее;
Главный 

бухгалтер или 
лицо его 

замещающее

В день 
предоставления 

документа

Директор или 
лицо его 

замещающее - 
собственноручн

ая /КЭП
Главный 

бухгалтер или 
лицо его 

замещающее - 
собственноручн

ая /КЭП

-
Бумажный/Элек
тронный

Бухгалтер на 
участке работы 

с банком

-
Бумажный/Элек
тронный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0531852)

9.9

Поручение о 
перечислении на 

счет по 
неунифицированн

ой форме 
формируется в 

системе 
«Электронный 

бюджет»
-
Бумажный/Элект
ронный

Бухгалтер на 
участке работы 

с банком

Не позднее 1 
рабочего дня с 

момента 
отправки ф. 

0531801, 
0531851, 
0531803 -

Бумажный/Элек
тронный

Бухгалтер на 
участке работы 

с банком

Не позднее 1 
рабочего дня с 

момента 
отправки ф. 

0531801, 
0531851, 
0531803

Представитель 
Тер.УФК

В день 
предоставления 

документа

Представитель 
Тер.УФК-КЭП

-
Бумажный/Элек
тронный

Бухгалтер на 
участке работы 

с банком

-
Бумажный/Элек
тронный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

9.10

Журнал операций 
расчетов № 2 (ф. 
0504071) в ПП 

Парус 

Бумажный

Бухгалтер на 
участке работы 

с банком

До 20 числа 
месяца, 

следующего за 
отчетным

Бумажный

Бухгалтер на 
участке работы 

с банком

До 20 числа 
месяца, 

следующего за 
отчетным

Главный 
бухгалтер;

Бухгалтер на 
участке работы 

с банком

В день 
предоставления 

документа

Главный 
бухгалтер - 

собственноручн
ая

По факту 
подписания 
(утверждения
) Бумажный

Бухгалтер на 
участке работы 

с банком

Бумажный

В день 
получения 
документа

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0504071)

10 10. ДОКУМЕНТЫ ПО ФИНАНСОВО-ХОЗЯЙСТВЕННОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ УЧРЕЖДЕНИЯ

10.1

Государственное 
задание по форме, 
утвержденной 
учредителем, 
формируется в 
системе 
«Электронный 
бюджет» 

Электронный

Ведущий 
специалист 
планово-

экономического 
отдела 

В день 
подписания

Электронный

Ведущий 
специалист 
планово-

экономического 
отдела 

В день 
подписания

Директор или 
лицо его 

замещающее

В день 
предоставления 

документа

Директор или 
лицо его 

замещающее -
КЭП

Электронный

Ведущий 
специалист 
планово-

экономического 
отдела 

Электронный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа
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10.2

Соглашение о 
порядке и 
условиях 
предоставления из 
бюджета субсидии 
на финансовое 
обеспечение 
выполнения 
государственного Электронный

Ведущий 
специалист 
планово-

экономического 
отдела

В день 
подписания

Электронный

Ведущий 
специалист 
планово-

экономического 
отдела

В день 
подписания

Директор или 
лицо его 

замещающее

В день 
предоставления 

документа

Директор или 
лицо его 

замещающее -
КЭП

Электронный

Ведущий 
специалист 
планово-

экономического 
отдела

Электронный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

10.3

План финансово-
хозяйственной 
деятельности 
автономного 
учреждения по 
форме, 
утвержденной 
учредителем, 
формируется в 
системе 
«Электронный 
бюджет» Электронный

Специалисты 
планово-

экономического 
отдела

В день 
подписания

Электронный

Специалисты 
планово-

экономического 
отдела

В день 
подписания

Директор или 
лицо его 

замещающее

В день 
предоставления 

документа

Директор или 
лицо его 

замещающее

Электронный

Специалисты 
планово-

экономического 
отдела

Электронный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

10.4

Отчет о 
выполнении 
государственного 
задания по форме, 
утвержденной 
учредителем, 
формируется в 
системе 
«Электронный 
бюджет»

Электронный

Специалисты 
структурных 

подразделений, 
ответственные 
за выполнение 

госзадания

В день 
подписания

Электронный

Специалисты 
структурных 

подразделений, 
ответственные 
за выполнение 

госзадания

В день 
подписания

Директор или 
лицо его 

замещающее

В день 
предоставления 

документа

Директор или 
лицо его 

замещающее

Электронный

Специалисты 
структурных 

подразделений, 
ответственные 
за выполнение 

госзадания

Электронный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

10.5

Гражданско-
правовой договор 
(контракт); 
договор. 
Дополнительное 
соглашение к 
нему. 

Электронный

Контрактная 
служба

5 календарных 
дней после 

опубликования 
итогового 
протокола

Электронный

Контрактная 
служба

5 календарных 
дней после 

опубликования 
итогового 
протокола

Директор, лицо 
его 

замещающее, 
или 

уполномоченно
е

Представитель 
контрагента

5 календарных 
дней после 

опубликования 
итогового 
протокола

Ведущий 
специалист 

контрактной 
службы

5 
календарных 
дней после 

опубликован
ия итогового 

протокола
Электронный

Контрактная 
служба

Электронный

10-20 
календарных 
дней после 

опубликования 
итогового 
протокола

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0504071)

10.6

Сведения о 
ненадлежащем 
исполнении 
контракта 
(неустойки, пени, 
штрафы) и их 
оплате для 
размещения 
информации в 
ЕИС в сфере 
закупок об 
исполнении 
контракта 
(служебная 
записка)

Бумажный

Контрактная 
служба

По мере 
получения 

информации о 
нарушении

Бумажный

Контрактная 
служба

По мере 
получения 

информации о 
нарушении

Директор, лицо 
его 

замещающее, 
или 

уполномоченно
е

В день 
предоставления 

документа

Директор, лицо 
его 

замещающее, 
или 

уполномоченно
е

Бумажный

Контрактная 
служба

Бумажный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

10.7

Сведения о 
ненадлежащем 
исполнении 
контракта 
(неустойки, пени, 
штрафы) и их 
оплате для 
размещения 
информации в 
ЕИС в сфере 
закупок об 
исполнении 
контракта 
(претензия) Бумажный

Юридический 
отдел

По мере 
получения 

информации о 
нарушении

Бумажный

Юридический 
отдел

По мере 
получения 

информации о 
нарушении

Директор, лицо 
его 

замещающее, 
или 

уполномоченно
е

В день 
предоставления 

документа

Директор, лицо 
его 

замещающее, 
или 

уполномоченно
е

Бумажный

Юридический 
отдел

Бумажный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

10.8

Приказ о списании 
начисленных 
поставщику сумм 
пеней на 
основании ПП РФ 
от 04.07.18 № 783

Бумажный

Юридический 
отдел

В течении 10 
дней со дня 
подписания 
Решения о 
списании 

начисленной 
суммы пеней Бумажный

Юридический 
отдел

В течении 10 
дней со дня 
подписания 
Решения о 
списании 

начисленной 
суммы пеней

Директор, лицо 
его 

замещающее, 
или 

уполномоченно
е

В день 
предоставления 

документа

Директор, лицо 
его 

замещающее, 
или 

уполномоченно
е

Бумажный

Юридический 
отдел

Бумажный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа
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10.9

Решение о 
списании 
начисленной 
суммы пеней

Бумажный

Ведущий 
специалист 

юридического 
отдела

В день 
заседания 
комиссии

Бумажный

Ведущий 
специалист 

юридического 
отдела

В день 
заседания 
комиссии

Директор, лицо 
его 

замещающее, 
или 

уполномоченно
е

В день 
предоставления 

документа

Председатель 
комиссии-

собственноручн
ая

Члены 
комиссии-

собственноручн
ая

Бумажный

Ведущий 
специалист 

юридического 
отдела

Бумажный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

10.10

Уведомление о 
списании 
начисленной и 
неуплаченной 
суммы неустоек 
(штрафов, пеней) 
по контрактам Бумажный

Ведущий 
специалист 

юридического 
отдела

В день 
подписания 
Решения о 
списании 

начисленной 
суммы пеней Бумажный

Ведущий 
специалист 

юридического 
отдела

В день 
подписания 
Решения о 
списании 

начисленной 
суммы пеней

Директор, лицо 
его 

замещающее, 
или 

уполномоченно
е

В день 
предоставления 

документа

Директор, лицо 
его 

замещающее, 
или 

уполномоченно
е

Бумажный

Ведущий 
специалист 

юридического 
отдела

Бумажный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

10.11

Служебная 
записка о возврате 
денежных средств, 
внесенных в 
качестве 
обеспечения 
исполнения 
контракта

Бумажный

Ведущий 
специалист 

контрактной 
службы

 Не позднее 5-
ти рабочих дней 

с момента 
закрытия 

Контракта по 44-
ФЗ, с момента 

получения 
уведомления от 
поставщика по 

223-ФЗ
Бумажный

Ведущий 
специалист 

контрактной 
службы

 Не позднее 5-
ти рабочих дней 

с момента 
закрытия 

Контракта по 44-
ФЗ, с момента 

получения 
уведомления от 
поставщика по 

223-ФЗ

Директор, лицо 
его 

замещающее, 
или 

уполномоченно
е

В день 
предоставления 

документа

Директор, лицо 
его 

замещающее, 
или 

уполномоченно
е

Бумажный

Ведущий 
специалист 

контрактной 
службы

Бумажный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

10.12

Акт ввода в 
эксплуатацию на 
оборудование

Бумажный

Ответственный 
исполнитель 
(инициатор 

закупки)

На дату ввода в 
эксплуатацию 
оборудования

Бумажный

Ответственный 
исполнитель 
(инициатор 

закупки)

На дату ввода в 
эксплуатацию 
оборудования

Председатель 
комиссии по 

поступлению и 
выбытию 

нефинансовых 
активов;
Члены 

В день 
предоставления 

документа

Председатель 
комиссии по 

поступлению и 
выбытию 

нефинансовых 
активов-

собственноручн Бумажный

Ответственный 
исполнитель 
(инициатор 

закупки)

Бумажный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

10.13

Документы об 
отгрузке: акт 
выполненных 
работ, оказанных 
услуг. На бумаге

Бумажный

Ответственный 
исполнитель 
(инициатор 

закупки)

Не позднее 1-го 
числа месяца, 
следующего за 

месяцем 
оказания услуги

Бумажный

Ответственный 
исполнитель 
(инициатор 

закупки)

Не позднее 1-го 
числа месяца, 
следующего за 

месяцем 
оказания услуги

Главный врач 
или лицо его 
замещающее;
Представитель 

поставщика

В день 
составления 

Акта 

Главный врач 
или лицо его 

замещающее - 
собственноручн

ая
Представитель 
поставщика - 

собственноручн
ая

Представитель 
поставщика - 

собственноручн
ая

В день 
составления 

Акта 

Бумажный

Ответственный 
исполнитель 
(инициатор 

закупки)

Бумажный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0504071)

10.14

Акт приема-сдачи 
отремонтированны
х, 
реконструированн
ых и 
модернизируемых 
объектов 
основных средств 
ф.0504103 в ПП 
Парус-8

Бумажный

Бухгалтер на 
участке работы 

с ОС

В день 
поступления 

отремонтирован
ных ОС

Бумажный

Бухгалтер на 
участке работы 

с ОС

В день 
поступления 

отремонтирован
ных ОС

Директор или 
заместитель 
директора по 

общим 
вопросам

Председатель 
комиссии по 

поступлению и 
выбытию 

нефинансовых 
активов;
Члены 

комиссии

В день 
предоставления 

документа

Директор или 
заместитель 
директора по 

общим 
вопросам-

собственноручн
ая

Председатель 
комиссии по 

поступлению и 
выбытию 

нефинансовых 
активов-

собственноручн
ая

Члены 
комиссии-

собственноручн
ая Бумажный

Бухгалтер на 
участке работы 

с ОС

Бумажный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0504103)

10.15

Приходный ордер 
на приемку 
материальных 
ценностей 
(нефинансовых 
активов) (ф. 
0504207) в ПП 
Парус-8

Бумажный

Ответственный 
исполнитель 
(инициатор 

закупки, 
кладовщик)

В день 
поступления МЗ

Бумажный

Ответственный 
исполнитель 
(инициатор 

закупки, 
кладовщик)

В день 
поступления МЗ

Ответственный 
исполнитель 
(инициатор 

закупки, 
кладовщик)

В день 
предоставления 

документа

Ответственный 
исполнитель 
(инициатор 

закупки, 
кладовщик)-

собственноручн
ая

Бумажный

Ответственный 
исполнитель 
(инициатор 

закупки, 
кладовщик)

Бумажный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0504207)



График документооборота первичных учетных документов

10.16

Акт сверки 
взаимных 
расчетов

Бумажный

Бухгалтер на 
участке 

расчетов с 
дебиторами и 
кредиторами

По факту 
исполнения 

обязательств

Бумажный

Бухгалтер на 
участке 

расчетов с 
дебиторами и 
кредиторами

По факту 
исполнения 

обязательств

Главный 
бухгалтер;

Представитель 
контрагента

В день 
предоставления 

документа

Главный 
бухгалтер - 

собственноручн
ая

Представитель 
контрагента - 

собственноручн
ая Бумажный

Бухгалтер на 
участке 

расчетов с 
дебиторами и 
кредиторами

Бумажный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

10.17

Акт сверки 
взаимных 
расчетов через 
информационную 
систему Контур. 
Диадок

Электронный

Бухгалтер на 
участке 

расчетов с 
дебиторами и 
кредиторами

По факту 
исполнения 

обязательств

Электронный

Бухгалтер на 
участке 

расчетов с 
дебиторами и 
кредиторами

По факту 
исполнения 

обязательств

Заместитель 
директора по 

общим 
вопросам

Представитель 
контрагента

В день 
предоставления 

документа

Заместитель 
директора по 

общим 
вопросам- КЭП
Представитель 
контрагента - 

КЭП Электронный

Бухгалтер на 
участке 

расчетов с 
дебиторами и 
кредиторами

Электронный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

10.18

Журнал операций 
расчетов по оплате 
труда № 4 (ф. 
0504071) в ПП 
Парус-8

Бумажный

Бухгалтер на 
участке по 
зарплате

До 20 числа 
месяца, 

следующего за 
отчетным

Бумажный

Бухгалтер на 
участке по 
зарплате

До 20 числа 
месяца, 

следующего за 
отчетным

Главный 
бухгалтер;

Бухгалтер на 
участке по 
зарплате

В день 
предоставления 

документа

Главный 
бухгалтер - 

собственноручн
ая По факту 

подписания 
(утверждения
) Бумажный

Бухгалтер на 
участке по 
зарплате

Бумажный

В день 
получения 
документа

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0504071)

11 11. ДОКУМЕНТЫ ПО УЧЕТУ МАТЕРИАЛЬНЫХ ЗАПАСОВ

11.1

Отчет о расходе 
материальных 
запасов по 
неунифицированн
ой форме

Бумажный

Ответственный 
исполнитель

Не позднее 2 
рабочих дней 

после 
окончания 

календарного 
месяца.

Бумажный

Ответственный 
исполнитель

Не позднее 2 
рабочих дней 

после 
окончания 

календарного 
месяца.

Руководитель 
структурного 

подразделения;
Ответственный 

исполнитель

В день 
предоставления 

документа

Руководитель 
структурного 
подразделения-
собственноручн
ая
Ответственный 
исполнитель-
собственноручн
ая Бумажный

Бухгалтер по 
работе  на 

участке МЗ Бумажный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

11.2

Доверенность 
Ф.0315001 в ПП 
Парус-8

Бумажный

Бухгалтер

В день 
поступления 

заявки на 
выдачу 

доверенности

Бумажный

Бухгалтер

В день 
поступления 

заявки на 
выдачу 

доверенности

Директор, 
заместитель 
директора по 

общим 
вопросам или 

лица 
замещающие их 

;
Главный 

бухгалтер или 
лица 

замещающие 
его;

Лицо, кому 
выдана 

доверенность

В день 
предоставления 

документа

Директор, 
заместитель 
директора по 
общим 
вопросам или 
лица 
замещающие их 
-
собственноручн
ая
Главный 
бухгалтер или 
лица 
замещающие 
его -
собственноручн
ая
Лицо, кому 
выдана 
доверенность-
собственноручн
ая Бумажный Бухгалтер Бумажный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете

11.3

Бухгалтерская 
справка 
Ф.0504833 в ПП 
Парус-8

Бумажный

Специалист 
бухгалтерии

По мере 
возникновения 

операций, 
требующих 

создания 
данного 

документа

Бумажный

Специалист 
бухгалтерии

По мере 
возникновения 

операций, 
требующих 

создания 
данного 

документа

Главный 
бухгалтер;

Специалист 
бухгалтерии

В день 
предоставления 

документа

Главный 
бухгалтер-
собственноручн
ая
Бухгалтер
Старшая 
мед.сестра-
собственноручн
ая
Старшая 
мед.сестра- Бумажный Бухгалтер Бумажный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0504833)



График документооборота первичных учетных документов

11.4

Меню-раскладка 
по 
неунифицированн
ой форме

Бумажный

Диет-сестра ежедневно

Бумажный

Диет-сестра ежедневно

Главный врач 
или лицо его 
замещающее

   

В день 
предоставления 

документа

Главный врач 
или лицо его 
замещающее-
собственноручн
ая
Диет.сестра-
собственноручн
ая

Бумажный Бухгалтер Бумажный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

11.5

Меню-требование 
(0504202)

Бумажный

Диет-сестра ежедневно

Бумажный

Зав.складом ежедневно

Главный врач 
или лицо его 
замещающее, 
зав. складом

   

В день 
предоставления 

документа

Главный врач 
или лицо его 
замещающее-
собственноручн
ая
Диет.сестра-
собственноручн
ая,зав. складом-
собственноручн
ая, Бумажный Бухгалтер Бумажный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

11.6

Сводные сведения 
по наличию 
больных, 
состоящих на 
питании по 
неунифицированн
ой форме

Бумажный

Диет.сестра, 
повар

ежедневно

Бумажный

Диет.сестра, 
повар

ежедневно
Диет.сестра, 

повар

В день 
предоставления 

документа

Диет.сестра-
собственноручн
ая, повар- 
собственноручн
о

Бумажный Бухгалтер Бумажный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

11.7

Накопительная 
ведомость по 
приходу (расходу) 
продуктов питания 
(ф.0504037), 
(ф.0504038) в ПП 
Парус-8

Бумажный

Бухгалтер

До 10 числа 
месяца 

следующего за 
отчетным

Бумажный

Бухгалтер

До 10 числа 
месяца 

следующего за 
отчетным

Бухгалтер;
кладовщик

В день 
предоставления 

документа

Бухгалтер -
собственноручн
ая
кладовщик -
собственноручн
ая
Сестра-хозяйка-
собственноручн
ая
кладовщик -
собственноручн
ая
Старшая 
мед.сестра-
собственноручн
ая
Специалист по 
охране труда-
собственноручн
ая Бумажный

Бухгалтер по 
работе  на 

участке МЗ до 
20 числа 
месяца, 

следующего за 
отчетным Бумажный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (ОКУД 0504037; 0504038)

11.8

Путевой лист 
легкового 
автомобиля по 
неунифицированн
ой форме в ПП 
Контур – Путевые 
листы и ГСМ

-
Бумажный/Элект
ронный

Начальник 
гаража

ежедневно

-
Бумажный/Элек
тронный

Начальник 
гаража

ежедневно

Начальник 
гаража;

Медицинская 
сестра;

водитель

В день 
предоставления 

документа

Начальник 
гаража

1 раз в 
месяц, не 
позднее 5 
рабочих дней 
после 
окончания 
отчетного 
периода

-
Бумажный/Элек
тронный Бухгалтер 

-
Бумажный/Элек
тронный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

11.9

Журнал учета 
движения путевых 
листов ф.8 по 
Постановлению 
№78

Бумажный

Начальник 
гаража

ежедневно

Бумажный

Начальник 
гаража

ежедневно

Начальник 
гаража

водитель 
Бухгалтер

В день 
предоставления 

документа

Начальник 
гаража

1 раз в 
месяц, не 
позднее 5 
рабочих дней 
после 
окончания 
отчетного 
периода Бумажный Бухгалтер Бумажный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа



График документооборота первичных учетных документов

11.10

Налоговая 
декларация по 
налогу на 
Прибыль, Ф.КНД 
1151006 через 
программный 
продукт 
Контур.Диадок

Электронный

Бухгалтер
До 25 марта 

следующего за 
отчетным годом

Электронный

Бухгалтер
До 25 марта 

следующего за 
отчетным годом

Заместитель 
директора по 

общим 
вопросам или 

лицо его 
замещающее

В день 
предоставления 

документа

Заместитель 
директора по 
общим 
вопросам или 
лицо его 
замещающее- 
КЭП

Электронный Бухгалтер Электронный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (КНД 1151006)

11.11

Налоговая 
декларация по 
налогу на НДС, 
через 
программный 
продукт 
Контур.Диадок 
Ф.КНД 1152026; Электронный

Бухгалтер

До 25 числа 
месяца, 

следующего за 
отчетным 
кварталом 

Электронный

Бухгалтер

До 25 числа 
месяца, 

следующего за 
отчетным 
кварталом 

Заместитель 
директора по 

общим 
вопросам или 

лицо его 
замещающее

В день 
предоставления 

документа

Заместитель 
директора по 
общим 
вопросам или 
лицо его 
замещающее- 
КЭП Электронный Бухгалтер Электронный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (КНД 1152026)

11.12

Налоговая 
декларация по 
налогу на 
имущество, налогу 
через 
программный 
продукт 
Контур.Диадок Ф. 
КНД 1151001 Электронный

Бухгалтер

До 25 февраля 
года 

следующего за 
отчетным

Электронный

Бухгалтер

До 25 февраля 
года 

следующего за 
отчетным

Заместитель 
директора по 

общим 
вопросам или 

лицо его 
замещающее

В день 
предоставления 

документа

Заместитель 
директора по 
общим 
вопросам или 
лицо его 
замещающее- 
КЭП

Электронный Бухгалтер Электронный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (КНД 1151001)

11.13

Уведомление об 
исчисленных 
суммах НДФЛ 
(форма по КНД 
1110355)/ с 
01.01.2024/ 
Личный кабинет 
налогоплательщик
а – юридического 
лица

Электронный

Бухгалтер

За период с 1‑го 
по 22‑е число - 
не позднее 25-

го числа 
текущего 

месяца, а за 
период с 23-го 
по последнее 

число текущего 
месяца – не 
позднее 3-го 

числа 
следующего 
месяца, за 

период с 23 по 
31 декабря в 

срок не позднее 
последнего 

рабочего дня 
года.

Электронный

Бухгалтер

За период с 1‑го 
по 22‑е число - 
не позднее 25-

го числа 
текущего 

месяца, а за 
период с 23-го 
по последнее 

число текущего 
месяца – не 
позднее 3-го 

числа 
следующего 
месяца, за 

период с 23 по 
31 декабря в 

срок не позднее 
последнего 

рабочего дня 
года.

Заместитель 
директора по 

общим 
вопросам или 

лицо его 
замещающее

В день 
предоставления 

документа

Заместитель 
директора по 
общим 
вопросам или 
лицо его 
замещающее- 
КЭП

Электронный

Специалист 
бухгалтерии за 

период с 1‑го по 
22‑е число - не 
позднее 25-го 

числа текущего 
месяца, а за 

период с 23-го 
по последнее 

число текущего 
месяца – не 
позднее 3-го 

числа 
следующего 
месяца, за 

период с 23 по 
31 декабря в 

срок не позднее 
последнего 

рабочего дня 
года. Электронный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (КНД 1110355)

11.14

Уведомления об 
исчисленных 
суммах налогов, 
авансовых 
платежей по 
налогам, сборов, 
страховых взносов 
(форма КНД 
1110355) / с 
01.01.2024/ 
Личный кабинет 
налогоплательщик
а – юридического 
лица

Электронный

Бухгалтер

Не позднее 25-
го числа 

месяца, на 
который 

приходится 
срок уплаты 

налога 

Электронный

Бухгалтер

Не позднее 25-
го числа 

месяца, на 
который 

приходится 
срок уплаты 

налога 

Заместитель 
директора по 

общим 
вопросам или 

лицо его 
замещающее

В день 
предоставления 

документа

Заместитель 
директора по 
общим 
вопросам или 
лицо его 
замещающее- 
КЭП

Электронный

Специалист 
бухгалтерии не 
позднее 25-го 
числа месяца, 

на который 
приходится 
срок уплаты 

налога Электронный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (КНД 1110355)



График документооборота первичных учетных документов

11.15

Расчет сумм 
налога на доходы 
физических лиц, 
исчисленных и 
удержанных 
налоговым 
агентом (форма 6-
НДФЛ) (форма по 
КНД 1151100) / 
01.01.2023/ в 
системе 
Контур.Диадок Электронный

Бухгалтер

Ежеквартально. 
Не позднее 25-

го числа 
месяца, 

следующего за 
отчетным 
периодом.

Электронный

Бухгалтер

Ежеквартально. 
Не позднее 25-

го числа 
месяца, 

следующего за 
отчетным 
периодом.

Заместитель 
директора по 

общим 
вопросам или 

лицо его 
замещающее 

В день 
предоставления 

документа

Заместитель 
директора по 
общим 
вопросам или 
лицо его 
замещающее- 
КЭП

Электронный

Бухгалтер 
ежеквартально. 
Не позднее 25-

го числа 
месяца, 

следующего за 
отчетным 
периодом.

Электронный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

Отражение факта хозяйственной жизни в учете 
и в Журнале операций (КНД 1151100)

11.16

Расчет по 
страховым 
взносам 
(Приложение №1 
к приказу ФНС от 
29.09.2023 № ЕА-
7-11/696@) / 
01.01.2023/ в 
системе Электронный

Бухгалтер

Ежеквартально. 
Не позднее 25-

го числа 
месяца, 

следующего за 
отчетным 
периодом.

Электронный

Бухгалтер

Ежеквартально. 
Не позднее 25-

го числа 
месяца, 

следующего за 
отчетным 
периодом.

Заместитель 
директора по 

общим 
вопросам или 

лицо его 
замещающее 

В день 
предоставления 

документа

Заместитель 
директора по 
общим 
вопросам или 
лицо его 
замещающее- 
КЭП

Электронный

Бухгалтер 
ежеквартально. 
Не позднее 25-

го числа 
месяца, 

следующего за 
отчетным 
периодом.

Электронный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

11.17

ЕФС-1: Сведения 
о начисленных 
страховых взносах 
на обязательное 
социальное 
страхование от 
несчастных 
случаев на 
производстве и 
профессиональных 
заболеваний 
(Приложение №1 
к постановлению 
Правления ПФР от 
31.10.2022 № 
245п) / 01.01.2023/ 
в системе 
Контур.Диадок Электронный

Бухгалтер

Ежеквартально. 
Не позднее 25-

го числа 
месяца, 

следующего за 
отчетным 
периодом.

Электронный

Бухгалтер

Ежеквартально. 
Не позднее 25-

го числа 
месяца, 

следующего за 
отчетным 
периодом.

Заместитель 
директора по 

общим 
вопросам или 

лицо его 
замещающее

В день 
предоставления 

документа

Заместитель 
директора по 
общим 
вопросам или 
лицо его 
замещающее- 
КЭП

Электронный

Бухгалтер 
ежеквартально. 
Не позднее 25-

го числа 
месяца, 

следующего за 
отчетным 
периодом.

Электронный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

11.18

Запрос на 
предоставление 
информационных 
услуг в рамках 
информационного 
обслуживания и 
информирования 
налогоплательщик
ов (форма КНД 
1166101) / с 
01.01.2023/ 
Личный кабинет 
налогоплательщик
а – юридического 
лица

Электронный

Бухгалтер

По мере 
необходимости. 
Не позднее 3-х 

дней после 
окончания 
отчетного 
квартала

Электронный

Бухгалтер

По мере 
необходимости. 
Не позднее 3-х 

дней после 
окончания 
отчетного 
квартала

Заместитель 
директора по 

общим 
вопросам или 

лицо его 
замещающее

В день 
предоставления 

документа

Заместитель 
директора по 
общим 
вопросам или 
лицо его 
замещающее- 
КЭП

Электронный

Бухгалтер по 
мере 

необходимости. 
Не позднее 3-х 

дней после 
окончания 
отчетного 
квартала Электронный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа



График документооборота первичных учетных документов

11.19

Справка о 
наличии на дату 
формирования 
справки 
положительного, 
отрицательного 
или нулевого 
сальдо единого 
налогового счета 
налогоплательщик
а, плательщика 
сбора, 
плательщика 
страховых взносов 
или налогового 
агента и формата 
ее представления в 
электронной 
форме (Форма по 
КНД) 1160082) / с 
01.01.2023/ 
Личный кабинет 
налогоплательщик
а – юридического 
лица

Электронный

Представитель 
налогового 

органа

По мере 
поступления 

ответа из 
УФНС

Электронный

Представитель 
налогового 

органа

По мере 
поступления 

ответа из 
УФНС

Заместитель 
директора по 

общим 
вопросам или 

лицо его 
замещающее

В день 
предоставления 

документа

Представитель 
налогового 
органа КЭП

Электронный

Специалист 
бухгалтерии не 

позднее 5 
рабочих дней 

после 
поступления 

документ Электронный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

11.20

Справка о 
принадлежности 
сумм денежных 
средств, 
перечисленных в 
качестве единого 
налогового 
платежа 
налогоплательщик
а, плательщика 
сбора, 
плательщика 
страховых взносов 
или налогового 
агента (форма 
КНД 1120502) / с 
01.01.2023/ 
Личный кабинет 
налогоплательщик
а – юридического 
лица

Электронный

Представитель 
налогового 

органа

По мере 
поступления 

ответа из 
УФНС

Электронный

Представитель 
налогового 

органа

По мере 
поступления 

ответа из 
УФНС

Заместитель 
директора по 

общим 
вопросам или 

лицо его 
замещающее

В день 
предоставления 

документа

Представитель 
налогового 
органа КЭП

Электронный

Специалист 
бухгалтерии не 

позднее 5 
рабочих дней 

после 
поступления 

документ Электронный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

11.21

График 
документооборота 
первичных 
учетных 
документов

Электронный

Представитель 
налогового 

органа

По мере 
поступления 

ответа из 
УФНС

Электронный

Представитель 
налогового 

органа

По мере 
поступления 

ответа из 
УФНС

Заместитель 
директора по 

общим 
вопросам или 

лицо его 
замещающее

В день 
предоставления 

документа

Представитель 
налогового 
органа КЭП

Электронный

Специалист 
бухгалтерии не 

позднее 5 
рабочих дней 

после 
поступления 

документ Электронный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа



График документооборота первичных учетных документов

11.22

Акт сверки 
принадлежности 
сумм денежных 
средств, 
перечисленных и 
(или) 
признаваемых в 
качестве единого 
налогового 
платежа, либо 
сумм денежных 
средств, 
перечисленных не 
в качестве единого 
налогового 
платежа (форма 
КНД 1160070) ) / с 
01.01.2023/ 
Личный кабинет 
налогоплательщик
а – юридического 
лица

Электронный

Представитель 
налогового 

органа

По мере 
поступления 

ответа из 
УФНС

Электронный

Представитель 
налогового 

органа

По мере 
поступления 

ответа из 
УФНС

Заместитель 
директора по 

общим 
вопросам или 

лицо его 
замещающее

В день 
предоставления 

документа

Представитель 
налогового 
органа КЭП

Электронный

Специалист 
бухгалтерии не 

позднее 5 
рабочих дней 

после 
поступления 

документ Электронный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

11.23

Заявление на 
формирование 
справки о 
состоянии 
расчетов с СФР/ с 
01.01.2023/ в 
системе 
Контур.Диадок

Электронный

Бухгалтер

Не реже 1 раза 
в год. Не 

позднее 3-х 
рабочих дней 

после 
окончания 
отчетного 
периода.

Электронный

Бухгалтер

Не реже 1 раза 
в год. Не 

позднее 3-х 
рабочих дней 

после 
окончания 
отчетного 
периода.

Заместитель 
директора по 

общим 
вопросам или 

лицо его 
замещающее

В день 
предоставления 

документа

Представитель 
налогового 
органа КЭП

Электронный

Бухгалтер не 
позднее 3-х 

рабочих дней 
после 

окончания 
отчетного 
периода.

Электронный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа

11.24

Справка о 
состоянии 
расчетов по 
страховым 
взносам, пеням и 
штрафам / с 
01.01.2023/ в 
системе 
Контур.Диадок Электронный

Представитель 
СФР

По мере 
поступления 

ответа из 
СФР+E145:H16

3

Электронный

Представитель 
СФР

По мере 
поступления 

ответа из СФР

Представитель 
СФР

В день 
предоставления 

документа

Представите
ль СФР  в 
течение 5 
рабочих дней 
после 
поступления 
запроса Электронный

Бухгалтер не 
позднее 5 

рабочих дней 
после 

поступления 
документа

Электронный

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения 
документов и 
их проверки

Не позднее двух 
рабочих дней со 
дня получения  
документа


