Приложение № 6
к Единой учетной политике
при централизации учета,

утвержденной приказом

МКУ «Осинский ЦБУ»

от 30.12.2021 № 99

(в ред. приказов от 17.05.2022 № 26, от 20.06.2022 № 34)

ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА

	№ п/п
	Документ
	Вид предоставления документа, информации
	Субъект централизованного учета (далее – Субъект ЦУ)
	Централизованная бухгалтерия (далее – ЦБУ)

	
	
	
	действие
	срок 
	действие/документ
	срок 

	1. Учет расчетов с безналичными денежными средствами

	1.1
	Выписка по лицевому счету
	Интеграция из АЦК-Финансы, ручная загрузка (ручной ввод) из СУФД 
	х
	х
	Отражение на счетах учета кассовых поступлений и кассовых выбытий
	В течение 2 рабочих дней с даты выписки

	2. Учет расчетов с подотчетными лицами

	2.1.
	Заявление о выдаче денежных средств под отчет
	Бумажный
	Направление в ЦБУ
	По командировочным расходам – за 5 рабочих дней до начала командировки.

По хозяйственным и прочим расходам – за 5 рабочих дней до получения средств
	Формирование заявки на оплату расходов (заявки на кассовый расход)
	В течение 4 рабочих дней со дня поступления заявления о выдаче (перечислении) денежных средств под отчет

	2.2.
	Заявление об осуществлении расходов за свой счет,  оправдательные документы для составления авансового отчета
	Бумажный
	Направление в ЦБУ
	В течение 3 рабочих дней по возвращении из командировки.

По хозяйственным и прочим расходам – в течение 5 рабочих дней после дня истечения срока, на который выданы денежные средства под отчет
	Составление авансового отчета, направление авансового отчета Субъекту ЦУ для утверждения
	В течение 3 рабочих дней со дня поступления оправдательных документов

	2.3.
	Заявление о выдаче перерасхода
	Бумажный
	Направление в ЦБУ
	Одновременно с документами, указанными в пункте 2.2
	Формирование заявки на выплату средств
	В течение 4 рабочих дней со дня поступления заявления 

	3. Осуществление расчетов с поставщиками и подрядчиками

	3.1.
	Извещения (изменения извещений) об осуществлении закупок товаров, работ, услуг 
	Автоматическая интеграция из РИС Закупки ПК 
	Размещение информации на официальном сайте в сфере закупок
	В сроки, установленные законодательством о закупках
	Отражение в учете факта хозяйственной жизни (принимаемое обязательство)
	В течение 2 рабочих дней со дня получения извещения

	3.2.
	Банковские гарантии обеспечения исполнения контракта
	Электронный образ (скан-копия)*
	Направление в ЦБУ
	В течение 3 рабочих дней с даты получения банковской гарантии
	Отражение в учете факта хозяйственной жизни
	В течение 2 рабочих дней со дня поступления банковских гарантий

	3.3.
	Информация о контрактах (договорах) на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг, заключенных по результатам проведения конкурентных процедур 
	Автоматическая интеграция из РИС Закупки ПК, АЦК-Финансы 
	Размещение информации на официальном сайте
	В сроки, установленные законодательством о закупках
	Принятие обязательства
	В течение 2 рабочих дней со дня получения документов

	3.4
	Информация о контрактах (договорах), заключенных вне конкурентных процедур 
	Автоматическая интеграция из РИС-Закупки, АЦК-Финансы
	Размещение информации в РИС-Закупки, АЦК-Финансы
	В течение 3 рабочих дней с даты заключения контракта (договора)
	
	

	3.5.
	Информация о несостоявшихся процедурах закупок товаров, работ, услуг
	Автоматическая интеграция из РИС Закупки ПК 
	Размещение информации на официальном сайте в сфере закупок
	В сроки, установленные законодательством о закупках
	Корректировка принимаемого обязательства
	В течение 2 рабочих дней со дня получения информации

	3.6.
	Счета, счета-фактуры, акты выполненных работ, оказанных услуг, универсальные передаточные документы (УПД), документы о приемке, товарные накладные (за исключением товарных накладных, УПД, счетов по продуктам питания) 
	Электронный документ о приемке*, электронный образ документа (скан-копия)*
	Направление в ЦБУ
	В течение 1 рабочего дня с даты подписания документа о приемке товаров, работ, услуг
	Отражение в учете факта хозяйственной жизни,
формирование заявки на оплату расходов 
	В течение 2 рабочих дней со дня получения документов

	3.7
	Счета, счета-фактуры, УПД, товарные накладные, документы о приемке по продуктам питания 
	Бумажный
	Направление в ЦБУ
	В течение 1 рабочего дня с даты подписания документа о приемке 
	Отражение в учете факта хозяйственной жизни, формирование заявки на оплату расходов
	В течение 2 рабочих дней со дня получения документов

	3.8.
	Документы для списания задолженности, невостребованной кредиторами (Акт о результатах инвентаризации (ф.0504835), инвентаризационные описи)
	Бумажный
	Направление в ЦБУ
	В течение 1 рабочего дня с даты утверждения Акта о результатах инвентаризации 
	Формирование Решения о списании задолженности, невостребованной кредиторами со счета (ф.0510437) и направление его Субъекту ЦУ на подписание
	В течение 2 рабочих дней со дня получения документов

	3.9
	Решение о списании задолженности, невостребованной кредиторами со счета (ф.0510437)
	Бумажный 
(при наличии организационно-
технической возможности - электронный документ, подписанный ЭЦП в ЕИС УФХД)
	Подписание членами и председателем комиссии, утверждение руководителем учреждения
	В течение 2 рабочих дней
	Подшивка/проведение документа
	В течение 1 рабочего дня 

	4. Осуществление расчетов с дебиторами по доходам

	4.1.
	Требования об уплате пеней, штрафов, неустоек за нарушение поставщиками (подрядчиками, исполнителями) условий контрактов 
	Электронный образ (скан-копия)*
	Направление в ЦБУ
	В течение 3 рабочих дней со дня выставления требования (претензии)
	Отражение в учете факта хозяйственной жизни
	В течение 2 рабочих дней со дня получения требования

	4.2.
	Копии договоров по аренде имущества (за исключением доходов по аренде, администрируемых УРЭИЗО)
	Электронный образ (скан-копия)*
	Направление в ЦБУ
	В течение 3 рабочих дней с даты заключения договора
	Отражение в учете факта хозяйственной жизни
	В течение 2 рабочих дней со дня получения договоров

	4.3.
	Постановления (решения, определения) по делам об административных правонарушениях
	Бумажный
	Направление в ЦБУ
	В течение 3 рабочих дней с даты получения документов
	Отражение в учете факта хозяйственной жизни
	В течение 2 рабочих дней со дня поступления документов

	4.4.
	Извещения о возмещении вреда, причиняемого транспортными средствами, осуществляющими перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов
	Электронный образ (скан-копия)*
	Направление в ЦБУ
	В течение 3 рабочих дней с даты получения документов
	Отражение в учете факта хозяйственной жизни
	В течение 2 рабочих дней со дня поступления документов

	4.5.
	Документы (справки, реестры, ведомости) о начисленных суммах администрируемых доходов, доходов БУ, АУ
	Бумажный
(при небольшом объеме документа -  электронный образ (скан-копия)*)
	Направление в ЦБУ
	Ежемесячно до 5 числа за предыдущий месяц
	Отражение в учете факта хозяйственной жизни
	В течение 2 рабочих дней со дня поступления документов

	4.6.
	Копии договоров пожертвования (оказания благотворительной помощи) в виде денежных средств
	Электронный образ (скан-копия)*
	Направление в ЦБУ
	В течение 3 рабочих дней с даты заключения договора
	Отражение в учете факта хозяйственной жизни
	В течение 2 рабочих дней со дня поступления договора пожертвования

	4.7.
	Соглашения (дополнительные соглашения) о предоставлении субсидий бюджетным и автономным учреждениям на выполнение МЗ, на иные цели, на осуществление кап.вложений 
	Электронный образ (скан-копия)*
	Направление в ЦБУ
	В течение 3 рабочих дней с даты заключения соглашения (дополнительного соглашения)
	Отражение в учете факта хозяйственной жизни
	В течение 2 рабочих дней со дня поступления договора пожертвования

	4.8.
	Соглашения (дополнительные соглашения) о предоставлении из других бюджетов субсидий, субвенций и иных межбюджетных трансфертов
	Электронный образ (скан-копия)*
	Направление в ЦБУ
	В течение 3 рабочих дней с даты заключения соглашения (дополнительного соглашения)
	Отражение в учете факта хозяйственной жизни
	В течение 2 рабочих дней со дня поступления договора пожертвования

	4.9
	Документы о признании (восстановлении) сомнительной задолженности по доходам (инвентаризационная опись расчетов по поступлениям ф.0504091,

документы, подтверждающие возникновение просроченной задолженности)
	Бумажный
	Направление в ЦБУ
	В течение 3 рабочих дней после подписания инвентаризационной описи членами и председателем инвентаризационной комиссии
	Формирование Решения о признании сомнительной задолженности по доходам (ф.0510445) и направление  его Субъекту ЦУ на подписание
	В течение 2 рабочих дней со дня получения документов

	4.10.
	Решение о признании сомнительной задолженности по доходам (ф.0510445)
	Бумажный
(при наличии организационно-
технической возможности - электронный документ, подписанный ЭЦП в ЕИС УФХД)
	Подписание членами и председателем комиссии, утверждение руководителем учреждения
	В течение 2 рабочих дней
	Подшивка/Проведение документа
	В течение 1 рабочего дня 

	4.11.
	Документы о признании безнадежной к взысканию задолженности по доходам, за исключением администрируемых доходов (инвентаризационная описи расчетов по поступлениям (ф.0504091) и документы, подтверждающие случаи признания безнадежной к взысканию задолженности, указанные в пункте 3.1. приложения № 10 к Единой учетной политике)
	Бумажный
	Направление в ЦБУ
	В течение 3 рабочих дней после подписания инвентаризационной описи членами и председателем инвентаризационной комиссии
	Формирование Акта о признании безнадежной к взысканию задолженности по доходам (ф.0510436) и направление его Субъекту ЦУ на подписание
	В течение 2 рабочих дней со дня получения документов

	4.12.
	Акт о признании безнадежной к взысканию задолженности по доходам (ф.0510436)
	Бумажный 
(при наличии организационно-

технической возможности - электронный документ, подписанный ЭЦП в ЕИС УФХД)
	Подписание членами и председателем комиссии, утверждение руководителем учреждения
	В течение 2 рабочих дней
	Подшивка/Проведение документа
	В течение 1 рабочего дня 

	4.13.
	Документы о признании безнадежной к взысканию задолженности по администрируемым доходам в с п.3.29.5.1 Единой учетной политики
	Бумажный
	Направление в ЦБУ
	В течение 3 рабочих дней с даты принятия решения
	Отражение в учете факта хозяйственной жизни
	В течение 2 рабочих дней со дня получения решения

	5. Осуществление расчетов по оплате труда

	5.1.
	Табель учета использования рабочего времени (ф.0504421)
	Электронный образ (скан-копия)*
	Направление в ЦБУ
	За I половину месяца – за 3 рабочих дня до срока выплаты заработной платы

За II половину месяца – до 25 числа текущего месяца 
	Проверка табеля, расчет заработной платы
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа

	5.2.
	Приказы (распоряжения) о приеме, перемещении, увольнении, отпусках, премировании, командировках, выплате материальной помощи, о надбавках и доплатах и другие приказы по учету труда и его оплаты
	Электронный образ (скан-копия)*
	Направление в ЦБУ
	В течение 2 рабочих дней после издания приказа, но не позднее 25 числа текущего месяца 
	Начисление заработной платы, расчет среднего заработка
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа

	5.3.
	Договоры гражданско-правового характера с физическими лицами (договоры ГПХ)
	Электронный образ (скан-копия)*
	Направление в ЦБУ
	В течение 2 рабочих дней с даты заключения договора
	Обработка договора в ЕИС УФХД ПК (конфигурация ЗКГУ)
	В течение 2 рабочих дней с даты поступления договоров

	5.4.
	Акты выполненных работ, оказанных услуг по договорам ГПХ с физическими лицами
	Электронный образ (скан-копия)*
	Направление в ЦБУ
	В течение 2 рабочих дней с даты подписания
	Расчет оплаты
	В течение 2 рабочих дней с даты поступления актов

	5.5.
	Заявления о предоставлении стандартных налоговых вычетов и документы, подтверждающие право на получение вычетов
	Электронный образ (скан-копия)*
	Направление в ЦБУ
	В течение 2 рабочих дней с момента поступления заявления
	Отражение информации в ЕИС УФХД ПК (конфигурация ЗКГУ)
	В течение 2 рабочих дней с даты поступления заявления

	5.6.
	Заявление о перечислении заработной платы на банковскую карту 
	Электронный образ (скан-копия)*
	Направление в ЦБУ
	Одновременно с направлением приказа (распоряжения) на прием сотрудника
	Ввод информации для формирования реестра на перечисление заработной платы на банковскую карту
в ЕИС УФХД ПК (конфигурация ЗКГУ)
	В течение 2 рабочих дней с даты поступления заявления

	
	
	
	
	При смене кредитной организации, изменении реквизитов – не позднее чем за 15 календарных дней до дня выплаты  заработной платы
	
	

	5.7.
	Заявление о выплате заработной платы за I половину месяца
	Электронный образ (скан-копия)*
	Направление в ЦБУ
	Одновременно с направлением приказа (распоряжения) о приеме сотрудника
	Отражение информации в ЕИС УФХД ПК (конфигурация ЗКГУ)
	В течение 2 рабочих дней с даты поступления заявления

	
	
	
	
	В других случаях – не позднее, чем за 7 рабочих дней до срока выплаты заработной платы за первую половину месяца
	
	

	5.8.
	Заявление о направлении расчетных листков на электронную почту
	Электронный образ (скан-копия)*
	Направление в ЦБУ
	Одновременно с направлением приказа (распоряжения) о приеме сотрудника
	Отражение информации в ЕИС УФХД ПК (конфигурация ЗКГУ)
	В течение 2 рабочих дней с даты поступления заявления

	5.9.
	Справка для расчета пособий по временной нетрудоспособности 
(далее – Справка 182н)
	Бумажный 

	Направление в ЦБУ
	Одновременно с направлением приказа (распоряжения) о приеме сотрудника
	Отражение информации в ЕИС УФХД ПК (конфигурация ЗКГУ)
	В течение 2 рабочих дней с даты поступления справки

	
	
	Бумажный
	х
	х
	Формирование Справки 182н по увольняющимся (или бывшим) работникам
	В день прекращения работы

	
	
	
	
	
	
	В течение 1 рабочего дня со дня поступления заявления о выдаче справки

	5.10.
	Заявление работника на удержание из заработной платы профсоюзных взносов
	Электронный образ (скан-копия)*
	Направление в ЦБУ
	В течение 2 рабочих дней со дня поступления заявления
	Расчет удержаний
	Ежемесячно

	5.11.
	Заявления работников об иных удержаниях из заработной платы и приказ об удержании
	Электронный образ (скан-копия)*
	Направление в ЦБУ
	В течение 1 рабочего дня после издания приказа
	Расчет удержаний
	Ежемесячно или разово

	5.12.
	Исполнительные листы (судебные приказы) об удержании из заработной платы
	Бумажный
	Направление в ЦБУ
	В течение 2 рабочих дней со дня поступления 
	Расчет удержаний
	Ежемесячно или разово

	5.13.
	Справка о доходах и суммах налога физического лица с предыдущего места работы
	Бумажный
	Направление в ЦБУ
	Одновременно с направлением приказа (распоряжения) о приеме
	Отражение информации в ЕИС УФХД ПК (конфигурация ЗКГУ)
	В течение 2 рабочих дней с даты поступления справки

	5.14.
	Справка о доходах и суммах налога физического лица, иные справки по заработной плате
	Бумажный
	х
	х
	Формирование и передача субъекту ЦУ справки при увольнении физического лица
	В день прекращения работы

	
	
	Бумажный
	х
	х
	Формирование и передача субъекту ЦУ в случаях, не связанных с увольнением
	В течение 2 рабочих дней со дня поступления запроса в устной или письменной форме 

	5.15.
	Расчетный листок
	В электронном виде или на бумажном носителе
	Выдача расчетных листков работникам
	При выплате заработной платы за вторую половину месяца
	Формирование и направление расчетных листков на электронную почту работникам субъекта ЦУ или передача субъекту ЦУ
	Один раз в месяц при выплате заработной платы за вторую половину месяца 

	5.16.
	Свод начислений, удержаний, страховых взносов
	Бумажный
	х
	х
	Отражение зарплаты в учете
	До 9 числа месяца, следующего за отчетным месяцем 

	6. Назначение материально – ответственных лиц

	6.1.
	Приказ (распоряжение) о назначении материально-ответственного лица
	Электронный образ (скан-копия)*
	Направление в ЦБУ
	В течение 2 дней со дня издания приказа
	Обработка данных в ЕИС УФХД ПК
	В течение 2 рабочих дней со дня поступления приказа

	7. Безвозмездная передача объектов основных средств 

	7.1.
	Документ, являющийся правовым основанием для передачи объектов   
	Электронный образ (скан-копия)*
	Направление в ЦБУ
	В течение 3 рабочих дней с даты издания документа 
	Формирование и передача Субъекту ЦУ Акта о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф.0504101)
	В течение 5 рабочих дней со дня получения документа-основания

	7.2.
	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф.0504101)
	Бумажный
	Подписание, утверждение передающей и принимающей стороной, направление в ЦБУ
	В течение 5 рабочих дней с даты получения первичного учетного документа от ЦБУ
	Отражение в учете факта хозяйственной жизни
	В течение 2 рабочих дней со дня получения акта

	8. Принятие к учету основных средств

	8.1.
	Решение комиссии по поступлению и выбытию активов о принятии к учету основных средств (приложение № 3-8 к Единой учетной политике) - при принятии к учету основных средств в связи с приобретением 
	Бумажный
	Направление в ЦБУ
	Если вложения в объект больше не планируются - одновременно с документами, подтверждающими поставку основного средства (товарные накладные, акты) 
	Отражение в учете, вывод на печать из ЕИС УФХД ПК и подшивка Бухгалтерской справки ф.0504833
	В течение 5 рабочих дней со дня получения решения

	8.2.
	Решение комиссии по поступлению и выбытию активов о принятии к учету основных средств (приложение № 3-8 к Единой учетной политике) - при принятии к учету основных средств в связи с приобретением (поэтапно)
	Бумажный
	Направление в ЦБУ
	В случае, если капитальные вложения в объект осуществляются поэтапно (имеется несколько первичных документов, подтверждающих фактические затраты в объект нефинансовых активов) - в течение 3 рабочих дней с даты принятия решения
	Отражение в учете,  вывод на печать из ЕИС УФХД ПК и подшивка Бухгалтерской справки ф.0504833
	В течение 5 рабочих дней со дня получения решения

	8.3.
	Решение комиссии по поступлению и выбытию активов о принятии к учету основных средств (приложение № 3-8 к Единой учетной политике) – по объектам недвижимого имущества
	Бумажный
	Направление в ЦБУ
	В течение 3 рабочих дней после регистрации права оперативного управления (с приложением подтверждающих документов)
	Отражение в учете, вывод на печать из ЕИС УФХД ПК и подшивка Бухгалтерской справки ф.0504833
	В течение 5 рабочих дней со дня получения решения

	8.4.
	Решение комиссии по поступлению и выбытию активов о принятии к учету основных средств (приложение № 3-8 к Единой учетной политике) – при реконструкции, модернизации, дооборудовании
	Бумажный
	Направление в ЦБУ
	В течение 3 рабочих дней с даты принятия (с приложением приказа УРЭИЗО об изменении стоимости имущества)
	Отражение в учете, вывод на печать из ЕИС УФХД ПК и подшивка Бухгалтерской справки ф.0504833
	В течение 5 рабочих дней со дня получения решения

	9. Внутреннее перемещение основных средств

	9.1.
	Документ-основание для внутреннего перемещения объектов нефинансовых активов
	Электронный образ (скан-копия)*
	Направление в ЦБУ
	В течение 2 рабочих дней с даты документа
	Формирование Накладной на внутреннее перемещение объектов НФА (ф.0504102) и передача Субъекту ЦУ для подписания 
	В течение 5 рабочих дней с даты обращения Субъекта ЦУ

	9.2.
	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов (ф. 0504102) 
	Бумажный
	Подписание и направление в ЦБУ
	В течение 3 рабочих дней с даты получения первичного учетного документа от ЦБ


	Подшивка первичного документа 
	В день получения подписанного документа

	10. Проведение ремонта, реконструкции, модернизации

	10.1.
	Запрос о необходимости формирования Акта приема-сдачи отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов ОС (ф. 0504103)
	Электронный образ (скан-копия)*
	Направление в ЦБУ запроса о необходимости формирования документа
	В течение 2 рабочих дней с даты документа
	Формирование первичного учетного документа и передача его Субъекту ЦУ для подписания
	В течение 5 рабочих дней с даты обращения Субъекта ЦУ

	10.2
	Акт приема-сдачи отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств (ф. 0504103)
	Бумажный
	Подписание и передача в ЦБУ
	В течение 5 рабочих дней с даты получения первичного учетного документа от ЦБ
	Подшивка первичного документа 
	В день получения подписанного документа

	11. Списание объектов основных средств, нематериальных активов, иных материальных ценностей (кроме сырья, материалов, готовой продукции)

	11.1.
	Приказ УРЭИЗО о согласовании списания имущества, иной документ, являющийся правовым основанием для списания объектов   
	Электронный образ (скан-копия)*
	Направление в ЦБУ
	В течение 3 рабочих дней с даты приказа (решения)
	Формирование Акта о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств) (ф.0504104) и передача его Субъекту ЦУ для дальнейшего оформления
	В течение 5 рабочих дней с даты получения решения о списании

	11.2.
	Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств) (ф.0504104) 
	Бумажный
	Подписание, утверждение и направление в ЦБУ
	В течение 1 рабочего дня с даты получения акта   
	Отражение факта хозяйственной жизни 
	В течение 2 рабочих дней с даты получения

	12. Списание транспортных средств

	12.1.
	Приказ УРЭИЗО о согласовании списания имущества
	Электронный образ (скан-копия)*
	Направление в ЦБУ
	В течение 3 рабочих дней с даты приказа
	Формирование Акта о списании транспортного средства (ф.0504105) и передача его Субъекту ЦУ для дальнейшего оформления
	В течение 5 рабочих дней с даты получения решения о списании

	12.2.
	Акт о списании транспортного средства (ф.0504105) 
	Бумажный
	Подписание, утверждение и направление в ЦБУ
	В течение 1 рабочего дня с даты получения акта   
	Подшивка первичного документа 
	В день получения подписанного документа

	13. Списание мягкого и хозяйственного инвентаря

	13.1.
	Перечень мягкого и хозяйственного инвентаря, подлежащего списанию
	Бумажный 

(при небольшом объеме документа -  электронный образ (скан-копия)*)
	Направление в ЦБУ
	В течение 3 рабочих дней с даты подготовки перечня
	Формирование электронного документа Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (ф.0504143) и направление его Субъекту ЦУ на согласование и утверждение 
	В течение 5 рабочих дней с даты получения информации от Субъекта ЦУ

	13.2.
	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря (ф.0504143)
	Электронный документ, подписанный ЭЦП в ЕИС УФХД
	Подписание членами и председателем комиссии, утверждение руководителем
	В течение 3 рабочих дней после согласования в установленном порядке и утверждения руководителем
	Проведение документа
	В течение 1 рабочего дня с даты утверждения руководителем учреждения

	14. Движение материальных ценностей внутри организации между материально ответственными лицами

	14.1.
	Документ-основание для передачи МЦ между материально-ответственными лицами
	Электронный образ (скан-копия)*
	Направление в ЦБУ
	В течение 3 рабочих дней с даты документа
	Формирование Требования-накладной (ф.0504204) и передача Субъекту ЦУ для подписания
	В течение 5 рабочих дней с даты обращения Субъекта ЦУ

	14.2.
	Требование-накладная (ф. 0504204)
	Бумажный
	Подписание, направление в ЦБУ
	В течение 5 рабочих дней с даты получения первичного учетного документа от ЦБ
	Подшивка первичного документа 
	В день получения подписанного документа

	15. Отпуск материальных ценностей сторонним организациям

	15.1.
	Документы, являющиеся основанием для отпуска материалов на сторону (договоры, контракты, приказы)
	Электронный образ (скан-копия)*
	Направление в ЦБУ
	В течение 3 рабочих дней с даты подписания документов
	Формирование Накладной на отпуск материалов (материальных ценностей) на сторону (ф. 0504205) и передача Субъекту ЦУ
	В течение 3 рабочих с момента поступления документов

	15.2.
	Накладная на отпуск материалов (материальных ценностей) на сторону (ф. 0504205)
	Бумажный
	Подписание отправителем и получателем, направление в ЦБУ
	В течение 3 рабочих дней с момента подписания накладной всеми сторонами
	Отражение в учете факта хозяйственной жизни 
	В день получения подписанного документа

	16. Выдача материальных ценностей в использование для хозяйственных, научных и учебных целей

	16.1.
	Ведомость выдачи материальных запасов (приложение № 3-9 к Единой учетной политике)
	Бумажный 


	Оформление и направление в ЦБУ
	Ежемесячно до 5 числа (за предыдущий месяц)
	Формирование электронного документа Акт о списании материальных запасов (ф.0504230), направление его Субъекту ЦУ на подписание и утверждение  
	В течение 5 рабочих дней с момента поступления ведомости

	16.2.
	Акт о списании материальных запасов (ф.0504230)
	Электронный документ, подписанный ЭЦП в ЕИС УФХД
	Подписание членами и председателем комиссии, утверждение руководителем 
	В течение 3 рабочих дней 
	Проведение документа
	В течение 1 рабочего дня с даты утверждения руководителем учреждения

	17. Списание материальных запасов (за исключением материальных ценностей, выданных в использование для хозяйственных, научных и учебных целей)

	17.1.
	Решение комиссии по поступлению и выбытию активов о списании материальных запасов (приложение № 3-10 к Единой учетной политике)
	Бумажный
	Направление в ЦБУ
	В течение 3 рабочих дней с даты принятия решения 
	Формирование электронного документа Акт о списании материальных запасов (ф.0504230), направление его Субъекту ЦУ на подписание и утверждение
	В течение 5 рабочих дней со дня поступления решения

	17.2.
	Акт о списании материальных запасов (ф.0504230)
	Электронный документ, подписанный ЭЦП в ЕИС УФХД
	Подписание членами и председателем комиссии, утверждение руководителем
	В течение 3 рабочих дней 
	Проведение электронного документа
	В день поступления

	18.Учет ГСМ

	18.2.
	Путевые листы с приложением чеков заправки
	Бумажный
	Направление в ЦБУ
	Еженедельно: по понедельникам за прошедшую неделю
	Отражение в ЕИС УФХД ПК, заполнение таксировок
	В течение 2 рабочих дней со дня поступления путевых листов

	
	
	
	
	
	Формирование сводной таксировки по итогам месяца, вывод на печать Акта о списании МЗ (ф.0504230), направление его Субъекту ЦУ подписание
	До 8-го числа месяца, следующего за отчетным

	18.3.
	Акт снятия остатков топлива
	Бумажный
	Направление в ЦБУ
	Одновременно с путевыми листами за последнюю неделю месяца 
	Для сравнения остатков ГСМ 
	В течение 2 рабочих дней

	18.4.
	Акт о списании материальных запасов (ф. 0504230)
	Бумажный
	Подписание членами и председателем комиссии, утверждение руководителем
	В течение 3 рабочих дней 
	Подшивка первичного учетного документа
	В течение 2 рабочих дней

	19. Списание бланков строгой отчетности

	19.1.
	Акт о списании бланков строгой отчетности (ф. 0504816)
	Бумажный
	Оформление, направление в ЦБУ
	В течение 3 рабочих дней после утверждения 
	Отражение в учете факта хозяйственной жизни
	В течение 2 рабочих дней после поступления документа

	20. Проведение инвентаризации

	20.1.
	Приказ (распоряжение) о проведении инвентаризации
	Электронный образ (скан-копия)*
	Издание, направление в ЦБУ
	В течение 1 рабочего дня с даты издания приказа, но не позднее чем за 3 дня до даты начала инвентаризации
	Формирование и направление инвентаризационных описей Субъекту ЦУ
	В течение 3 рабочих дней с даты получения приказа 

	20.2.
	Акт о результатах инвентаризации (ф.0504835), инвентаризационные описи, ведомость расхождений (ф. 0504092)
	Бумажный
	Оформление, направление в ЦБУ
	В течение 3 рабочих дней после утверждения руководителем или в сроки, указанные в приказе о проведении инвентаризации 
	Отражение результатов инвентаризации в учете
	В течение 2 рабочих дней после поступления документов

	21. Учет родительской платы

	21.1.
	Приказы о зачислении, перемещении, отчислении детей
	Бумажный
	Оформление, направление в ЦБУ
	В течение 3 рабочих дней с даты издания приказа 
	Обработка в ЕИС УФХД ПК
	В течение 3 рабочих дней с даты поступления

	21.2.
	Приказы на компенсацию, льготу, сохранение мест, о зачислении средств
	Бумажный
	Оформление, направление в ЦБ
	В течение 3 рабочих дней с даты издания приказа 
	Обработка в ЕИС УФХД ПК
	В течение 3 рабочих дней с даты поступления

	21.3
	Договоры на оказание платных услуг (родительская плата)
	Бумажный
	Оформление, направление в ЦБУ
	В течение 3 рабочих дней с даты заключения 
	Обработка в ЕИС УФХД ПК
	В течение 3 рабочих дней с даты поступления

	21.4.
	Табель учета посещаемости детей (приложение № 3-5 к Единой учетной политике)
	Бумажный
	Оформление, направление в ЦБ
	до 5-го числа (за предыдущий месяц)
	Проверка табеля, начисление родительской платы, расчет компенсации
	До 10-го числа

	21.5.
	Ведомость по родительской плате, квитанции 
	В формате Excel
	х
	х
	Формирование, направление Субъекту ЦУ
	До 10-го числа

	21.6.
	Выписка из лицевого счета
	Интеграция из АЦК-Финансы
	х
	х
	Отражение на счетах учета кассового поступления родительской платы
	В течение 2 рабочих дней с даты выписки

	21.7.
	Справки по родительской плате, компенсации
	В формате Word
	Направление в ЦБУ запроса на формирование справок
	в течение 1 рабочего дня
	Формирование справок, направление Субъекту ЦУ
	в течение 2 рабочих дней 

	22. Учет питания

	22.1
	Меню-требование на выдачу продуктов питания (ф. 0504202)
	Бумажный
	Направление в ЦБУ
	Еженедельно: по понедельникам за прошедшую неделю 
	Проверка, отражение в учете списания продуктов питания 
	В течение 4 рабочих дней

	22.2
	Табель по питанию сотрудников
	Бумажный
	Направление в ЦБУ
	до 2-го числа (за предыдущий месяц)
	Расчет суммы за питание работников, подлежащей удержанию из заработной платы
	В течение 2 рабочих дней с даты поступления табеля по питанию

	23. Учет денежных документов

	23.1
	Заявление о выдаче под отчет денежных документов 
	Бумажный
	Направление в ЦБУ
	В течение 1 рабочего дня с даты заявления
	Оформление выдачи под отчет денежных документов
	В течение 2 рабочих дней с даты поступления заявления

	23.2.
	Реестр отправления почтовой корреспонденции (приложение № 3-15 к Единой учетной политике)
	Бумажный
	Направление в ЦБУ
	Ежемесячно до 5-го числа за предыдущий месяц (при небольшом объеме почтовых отправлений – ежеквартально до 5 числа за предыдущий квартал) 
	Составление авансового отчета, направление авансового отчета Субъекту ЦУ для утверждения
	В течение 2 рабочих дней со дня поступления оправдательных документов

	24. Списание подарочной и сувенирной продукции

	24.1.
	Решение комиссии по поступлению и выбытию активов о списании подарочной и сувенирной продукции (приложение № 3-20 к Единой учетной политике)
	Бумажный
	Направление в ЦБУ
	В течение 2 рабочих дней с даты принятия решения
	Формирование Акта о списании материальных запасов (ф.0504230), направление его Субъекту ЦУ на подписание и утверждение
	В течение 5 рабочих дней со дня поступления решения

	24.2.
	Акт о списании материальных запасов (ф.0504230)
	Бумажный
	Подписание членами и председателем комиссии, утверждение руководителем
	В течение 3 рабочих дней 
	Подшивка первичного учетного документа
	В день поступления

	25. Передача (прием) вложений в нефинансовые активы

	25.1.
	Документ, являющийся правовым основанием для передачи вложений
	Электронный образ (скан-копия)*
	Направление в ЦБУ
	В течение 3 рабочих дней с даты издания документа
	Формирование Акта о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф.0504101) и направление его Субъекту ЦУ
	В течение 5 рабочих дней с даты поступления документа-основания

	25.2.
	Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф.0504101)
	Бумажный
	Подписание, утверждение, направление в ЦБУ
	В течение 5 рабочих дней с даты получения первичного документа из ЦБУ
	Отражение в учете
	В течение 2 рабочих дней с даты получения документа

	26. Учет имущества казны

	26.1.
	Приказы о включении (исключении) объектов в состав (из состава) имущества казны
	Бумажный (при небольшом объеме документа - электронный образ (скан-копия)*) 
	Направление в ЦБУ
	Не позднее 5 рабочих дней
	Отражение в учете факта хозяйственной жизни
	В течение 5 рабочих дней с даты поступления

	27. Санкционирование

	27.1.
	Планы ФХД, уведомления о бюджетных назначениях (об изменении бюджетных назначений)
	Интеграция из АЦК-Финансы
	х
	х
	Отражение в учете факта хозяйственной жизни
	В течение 2 рабочих дней


Примечание:

* Документы, предоставление которых осуществляется в виде электронных образов (скан-копий), электронных документов, подписанных электронной цифровой подписью (за исключением электронных документов, созданных в ЕИС УФХД ПК),  направляются по телекоммуникационным каналам связи (система СБИС). В случае отсутствия организационно-технической возможности, возникновения технических сбоев в каналах связи и средствах телекоммуникаций, препятствующих передаче документов через систему СБИС, документы представляются на бумажных носителях (оригиналы или копии, заверенные надлежащим образом). Электронные образы (скан-копии) первичных учетных документов передаются при условии подписания квалифицированной электронной подписью руководителя учреждения или лица, ответственного за формирование и (или) передачу скан-образа.
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