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)

	№
	


Наименование документа
	

Ответственный за первичную подготовку/
предоставление/ ввод
	


Вид представления
	

Срок направления (передачи) информации/ рассмотрения/ согласования/ утверждения
документа
	

Порядок предоставления/
формирования/ввод а
	Должностное лицо,
подписывающее (согласовывающе е) документ / вид электронной
подписи (для электронных
документов)
	Ответственный за обработку – МКУ «ЦБУиО»

	
	
	
	
	
	
	
	

Срок обработки МКУ «ЦБУиО»
	

Порядок обработки МКУ «ЦБУиО»

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	[bookmark: _bookmark0]1.	Учет нефинансовых активов
	

	





1.1
	
Приказ об утверждении комиссии по поступлению и
выбытию активов 
(в том числе изменения в Приказ)
	


субъект централизованного учета
	


Электронный образ (скан-копия)/ на бумажном носителе
	


Направляет не позднее 3 (трех) рабочих дней со дня утверждения приказа
	


Направляет электронный образ (скан-копию)  на электронный адрес/ предоставление оригинала
	


руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	


не позднее 3-х рабочих дней после получения документа
	внесение приказа в справочник комиссий учреждения в 1С:БГУ с указанием реквизитов приказа и состава комиссии
(должности, ФИО председателя и членов комиссии), настройка ролей для электронных
документов

	





1.2
	


Приказ (выписка из приказа) о назначении материально-ответственных лиц
	


субъект централизованного учета
	


Электронный образ (скан-копия)/ на бумажном носителе
	


Направляет не позднее следующего рабочего дня после подписания приказа
	
Направляет электронный образ (скан-копию)  на электронный адрес / предоставление оригинала
	


руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	




Х
	внесение приказа в справочник Центров материальной ответственности
учреждения в 1С:БГУ с указанием должности, ФИО, подразделения, мест хранения)), настройка ролей для
электронных документов

	1.3
	Уведомление (копия приказа, выписка из приказа) об увольнении материально-ответственного сотрудника 
	субъект централизованного учета
	Электронный образ (скан-копия)/ на бумажном носителе
	Направляет не позднее 5 (пяти) рабочих дней до даты увольнения сотрудника
	Направляет электронный образ (скан-копию)  на электронный адрес / предоставление оригинала
	руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	Х
	Х

	1.4
	Приказ о проведении инвентаризации в связи увольнением материально-ответственного лица
	субъект централизованного учета
	Электронный образ (скан-копия)/ на бумажном носителе
	Направляет не позднее 5 (пяти) рабочих дней до даты увольнения сотрудника
	Направляет электронный образ (скан-копию)  на электронный адрес / предоставление оригинала
	руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	не позднее 3-х рабочих дней после получения документа
	внесение приказа в справочник Центров материальной ответственности
учреждения в 1С:БГУ с указанием должности, ФИО, подразделения, мест хранения)), настройка ролей для
электронных документов

	1.5
	Приказ о передаче материальных ценностей на руководителя учреждения до момента принятия нового сотрудника (при увольнении МОЛ)
	субъект централизованного учета
	Электронный образ (скан-копия)/ на бумажном носителе
	Направляет не позднее 5 (пяти) рабочих дней до даты увольнения сотрудника
	Направляет электронный образ (скан-копию)  на электронный адрес / предоставление оригинала
	руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	
	

	


1.6
	

Договор о материальной ответственности
	

субъект централизованного учета
	

Электронный образ (скан-копия)/ на бумажном носителе
	

Направляет не позднее следующего рабочего дня после подписания
договора с материально- ответственными лицами
	
Направляет электронный образ (скан-копию)  на электронный адрес/ предоставление оригинала
	руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета, материально-
ответственное лицо
	
не позднее следующего рабочего дня
после получения документа
	
внесение в справочник Договоры и в справочник Центры материальной
ответственности учреждения в 1С:БГУ с указанием реквизитов договора, должности МОЛ, ФИО,
подразделения, мест хранения; 


	



1.7
	

Доверенность на получение товарно- материальных ценностей
	

субъект централизованного учета
	


На бумажном носителе
	


Направляет по мере необходимости
	субъект централизованного учета формирует выводит на бумажный носитель, регистрирует в
журнале выданных доверенностей
	
руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	


Х
	
сверка данных при отражении фактов хозяйственной жизни (сверка ФИО по строке "Получил" в УПД или товарной накладной с
данными доверенности)

	















1.8
	



Первичные документы, подтверждающие исполнение
обязательства по контрактам (договорам) при приобретении, строительстве,
достройке,
дооборудовании, модернизации, реконструкции
нефинансовых активов (товарная накладная, акт выполненных
работ, акт приемки законченного строительством объекта и иные
документы, формирующие капитальные вложения в объекты нефинансовых активов)
	












субъект централизованного учета
	












Электронный/ электронный образ (скан-копия) / на бумажном носителе
	













Направляет в течение 2 (двух) рабочих дней от даты оформления
	








Ответственное лицо субъекта централизованного учета формирует, подписывает
документ 
в системе 1С:БГУ; направляет электронный образ (скан-копию)/ оригинал  первичного документа
	












ответственное лицо субъекта централизованного учета
	











не позднее следующего рабочего дня
после получения документа
	1) отражение факта
хозяйственной жизни в учете отдельно в разрезе каждого подразделения (при наличии) и ИФО (при наличии) (проверка наличия и полноты заполнения всех
обязательных реквизитов первичного документа по 402-ФЗ, направление (запроса) уведомления в учреждение в при наличии недостатков в оформлении документа; выбор соответствующего контрагента, договора (контракта), внесение
номенклатуры в справочник, выбор номенклатуры, указание по каждой позиции номенклатуры цены, количества и суммы в
документе, выделение суммы НДС при наличии, выбор ЦМО, указание счета
бухгалтерского учета, КПС, КЭК в операции, выбор соответствующего договора (контракта) проведение
документа; формирование и подписание электронной бухгалтерской справки;
2) отражение в регистре
бухгалтерского учета в целях систематизации информации об объектах учета на
соответствующих счетах (отражение в
соответствующих Журналах операций (ОКУД 0504071),
установленных правилами организации и ведения учета)

	













1.9
	









Решение (Протокол) Комиссии по поступлению и
выбытию активов (в случаях разукомплектации, реклассификации НФА)
	











субъект централизованного учета/
МКУ «ЦБУиО»
	











Электронный образ (скан-копия)/ на бумажном носителе
	










Направляет не позднее 2 (двух) рабочих дней после вынесения решения Комиссией по поступлению и выбытию активов
	










Направляет электронный образ (скан-копию)/ оригинал  первичного документа на бумажном носителе
	









комиссия по поступлению и выбытию активов субъекта централизованного учета/ ответственное лицо МКУ «ЦБУиО»
	









не позднее следующего рабочего дня
после получения полного комплекта документов
	1) отражение факта
хозяйственной жизни в учете (указание счета бухгалтерского учета, КПС, КЭК в операции, проведение документа;
направление уведомления в учреждение в при наличии недостатков в оформлении документа; формирование и
подписание электронной бухгалтерской справки; формирование Инвентарной карточки учета нефинансовых активов) /Инвентарной карточки группового учета нефинансовых
активов;
2) отражение в регистрах учета в целях систематизации
информации об объектах учета на соответствующих счетах

	





1.10
	

Решение о прекращении признания активами объектов нефинансовых активов (ф.0510440) (Приказ Минфина России от 15.04.2021г. №61н)
	



субъект централизованного учета/
МКУ «ЦБУиО»
	




Электронный/ 
на бумажном носителе
	


В 1С:БГУ не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем
утверждения Акта о результатах инвентаризации / Направляет не позднее 2 (двух) рабочих дней после утверждения
Акта о результатах инвентаризации
	
Субъект централизованного учета формирует, подписывает
документ 
в системе 1С:БГУ/ Субъект централизованного учета формирует
документ, распечатывает на бумажный носитель, подписывает 

	

1. Подписание – члены (ПЭП) и председатель
Комиссии (ЭЦП);
2. Утверждение - руководитель
учреждения (ЭЦП)/
комиссия по поступлению и выбытию активов субъекта централизованного учета,
руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	


не позднее следующего рабочего дня после утверждения документа
	1) проверка первичного документа;2)отражение факта хозяйственной жизни в учете;3) отражение информации в Инвентарной карточке учета нефинансовых активов / Инвентарной карточки группового учета нефинансовых активов; 4) формирование
и подписание электронной бухгалтерской справки; 5) отражение в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации информации об объектах учета на соответст-вующих счетах (отражение в соответствующих Журналах операций (ОКУД 0504071),
установленных правилами организации и
ведения учета)

	

















1.11
	














Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ОКУД 0504210)
	














субъект централизованного учета/ МКУ «ЦБУиО»

	















Электронный/ на бумажном носителе
	












Формирование, подписание
электронными подписями
не позднее следующего рабочего дня после совершения факта хозяйственной жизни/
Направляет не позднее 2 (двух) рабочих дней после оформления документа
	









Субъект централизованного учета формирует, подписывает документ в системе 
1С:БГУ /
субъект централизованного учета формирует
документ в
день наступления факта хозяйственной жизни, выводит его на бумажный носитель и направляет в МКУ «ЦБУиО»
подписанный документ  

	
ответственные лица субъекта централизованного учета,
руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета/

1. Подписание: ответственный исполнитель - ПЭП;
сотрудник учреждения, затребовавший материальные ценности - ПЭП; ответственное лицо, отпускающее
материальные ценности - ЭЦП; ответственное лицо, получающее материальные ценности -ПЭП.

Утверждение - руководитель учреждения или уполномоченное лицо - ЭЦП.

	














не позднее следующего рабочего дня
после получения документа
	1) отражение факта хозяйственной
жизни в учете (проверка правильности выбора номенклатуры и количества НФА в
документе, правильности выбора ЦМО, указание счета бухгалтерского учета, КПС, КЭК в операции, проведение
документа; направление (запроса) уведомления в учреждение в случае нехватки остатков МЗ для проведения документа, либо при наличии
недостатков в оформлении документа; формирование и
2) отражение в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации информации об объектах учета на соответствующих счетах (отражение в соответствующих Журналах операций (ОКУД 0504071),
установленных правилами организации и ведения учета)

	

















1.12
	













Требование-накладная (ф. 0510451)
(Приказ Минфина России от 15.04.2021г.
№61н)*
	














субъект централизованного учета/ МКУ «ЦБУиО»
	














Электронный/ на бумажном носителе
	











Формирование, подписание
электронными подписями
не позднее следующего рабочего дня после совершения факта хозяйственной жизни/
Направляет не позднее 2 (двух) рабочих дней после совершения факта хозяйственной жизни 
	




Субъект централизованного учета формирует, подписывает документ в системе 
1С:БГУ /
субъект централизованного учета формирует
документ в
день наступления факта хозяйственной жизни, выводит его на бумажный носитель и направляет в МКУ «ЦБУиО»
подписанный документ  

	Ответственные лица субъекта централизованного учета,
руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета/

1. Подписание: ответственный исполнитель - ПЭП;
сотрудник учреждения, затребовавший материальные ценности - ПЭП; ответственное лицо, отпускающее
материальные ценности - ЭЦП; ответственное лицо, получающее материальные ценности -ПЭП.

Утверждение - руководитель учреждения или уполномоченное лицо - ЭЦП.

	









не
позднее следующего рабочего дня
после получения документа
	1) отражение факта хозяйственной жизни в
учете (проверка правильности выбора номенклатуры и количества НФА в
документе, правильность выбора ЦМО, указание счета бухгалтерского
учета, КПС, КЭК в операции, проведение документа; направление уведомления (запроса) в учреждение в случае
нехватки остатков МЗ для проведения документа, либо при наличии
недостатков в оформлении документа; формирование и
подписание электронной бухгалтерской справки; отражение в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации информации об объектах
учета на соответствующих счетах (отражение в Журналах операций (ОКУД 0504071),
установленных правилами организации и ведения учета)

	



















1.13
	















Акт о списании материальных запасов (ф.0510460)
(Приказ Минфина России от 15.04.2021г.
№61н)
	
















субъект централизованного учета / МКУ «ЦБУиО»
	
















Электронный/
на бумажном носителе
	















Формирование, подписание
электронными подписями
не позднее следующего рабочего дня после совершения факта хозяйственной жизни/ Направляет не позднее 2 (двух)
рабочих дней после совершения факта хозяйственной жизни
	









Субъект централизованного учета формирует
документ, распечатывает на бумажный носитель, подписывает / Субъект централизованного учета формирует, подписывает
документ в системе 
(1С:БГУ)
	





1. Подписание - члены Комиссии ПЭП, председатель Комиссии - ЭЦП.

2. Утверждение - руководитель учреждения с
применением ЭЦП.


Комиссия по поступлению и выбытию активов субъекта централизованного учета,
руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета



	















не позднее следующего рабочего дня после утверждения (получения)  документа
	1) отражение факта хозяйственной жизни в
учете (проверка правильности выбора номенклатуры и количества НФА в
документе, правильность выбора ЦМО, проверка наличия документов- оснований, проверка корректности Заключения комиссии о причинах списания МЗ, указание счета бухгалтерского учета, КПС, КЭК в операции, проведение
документа; направление уведомления (запроса) в учреждение в случае нехватки остатков МЗ для проведения документа, либо при наличии
недостатков в оформлении документа; формирование 
бухгалтерской справки; 
2) отражение в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации информации об объектах
учета на соответствующих счетах (отражение в Журналах операций (ОКУД 0504071),
установленных правилами организации и ведения учета)

	
















1.14
	



Акт о приеме-передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0510448)
(Приказ Минфина России от 15.04.2021г.
№61н)
с приложением копии Инвентарной карточки учета нефинансовых активов (ОКУД 0504031) и
технической документации (паспорта) (при
наличии) (инвентарная карточка прикладывается только по необменным операциям)


	













субъект централизованного учета/ МКУ «ЦБУиО»
	














электронный/
на бумажном носителе
	










формирование, подписание
электронными подписями
не позднее следующего рабочего дня после совершения факта хозяйственной жизни / Направляет не позднее 2 (двух)
рабочих дней после совершения факта хозяйственной жизни
	









Субъект централизованного учета формирует, подписывает
документ в системе (1С:БГУ) / Субъект централизованного учета формирует
документ, распечатывает на бумажный носитель, подписывает
	




1. Подписание - члены Комиссии ПЭП, председатель Комиссии - ЭЦП.

2. Утверждение - руководитель учреждения с
применением ЭЦП.

Комиссия по поступлению и выбытию активов субъекта централизованного учета,
руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	










не позднее следующего рабочего дня после утверждения  
документа
	1) отражение факта хозяйственной жизни в
учете (проверка правильности заполнения документа, проверка наличия документов- оснований, указание счетов бухгалтерского учета для отражения
объектов и амортизации, указание КПС и КЭК в операции, проведение
документа; направление уведомления (запроса) в учреждение при наличии недостатков в оформлении документа; формирование и
подписание электронной бухгалтерской справки; 
2) отражение в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации информации об объектах
учета на соответствующих счетах (отражение в Журналах операций (ОКУД 0504071),
установленных
правилами организации и ведения учета)

	




1.15
	Извещение на передачу
имущества и корректировку расчетов с учредителем (ОКУД 0504805)

Передача между учреждениями, либо оприходование НФА
внутри учреждения
	




МКУ «ЦБУиО»
	




на бумажном носителе
	



Направляет не позднее 2 (двух) рабочих дней после получения документа
	

Формирует в системе (1С:БГУ) при
наличии документов- оснований/ 

	
руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета, уполномоченные лица МКУ «ЦБУиО»
	

не позднее следующего рабочего дня
после получения документа- основания
	


1) заполнение Извещения (ОКУД 0504805);
2) подписание ответственным лицом
МКУ «ЦБУиО»
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Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов (ф.0510450)
(Приказ Минфина России от 15.04.2021г.
№61н)
	











субъект централизованного учета / МКУ «ЦБУиО»
	












Электронный /
на бумажном носителе
	










Формирование, подписание
электронными подписями
не позднее следующего рабочего дня после совершения факта хозяйственной жизни / 
Направляет не позднее 2 (двух)
рабочих дней после совершения факта хозяйственной жизни
	









Субъект централизованного учета формирует, подписывает
документ в системе 
(1С:БГУ)/ формирует
документ, распечатывает на бумажный носитель, подписывает
	

Подписание: ответственным лицом,
передающим материальные ценности - сотрудником подразделения-
отправителя - ЭЦП;

ответственным лицом, получающим материальные ценности - сотрудником подразделения-
получателя - ЭЦП./

Ответственные лица субъекта централизованного учета
	










не позднее следующего рабочего дня
после подписания документа
	1) отражение факта
хозяйственной жизни в учете (проверка правильности выбора номенклатуры и количества НФА в
документе, правильность выбора ЦМО, указание счетов бухгалтерского учета, КПС, КЭК в операции, проведение
документа; направление уведомления (запроса) в учреждение в случае нехватки остатков МЗ для проведения документа, либо при наличии
недостатков в оформлении документа; формирование и
подписание электронной бухгалтерской справки; отражение в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации информации об объектах
учета на соответствующих счетах (отражение в Журналах операций (ОКУД 0504071),
установленных правилами организации и ведения учета);
3) внесение сведений о перемещении объекта
нефинансовых активов в Инвентарную карточку объекта нефинансовых активов /Инвентарную карточку группового
учета нефинансовых активов
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Меню-требование на выдачу продуктов питания(ОКУД 0504202)
	














субъект централизованного учета
	














На бумажном носителе
	














Направляет не позднее 2 (двух)
рабочих дней после совершения факта хозяйственной жизни
	







Субъект централизованного учета формирует
документ не
позднее следующего рабочего дня после наступления факта хозяйственной
жизни, выводит его на бумажный носитель и направляет в МКУ «ЦБУиО»
подписанный документ
	













ответственные лица субъекта централизованного учета
	













в день формирования в программном продукте
	1) отражение
факта хозяйственной жизни в учете (проверка
правильности выбора номенклатуры и количества НФА в
документе, правильность выбора ЦМО, указание счета бухгалтерского учета, КПС, КЭК в операции, проведение
документа; направление уведомления в
учреждение в случае нехватки остатков МЗ для проведения документа, либо при наличии
недостатков в оформлении документа; формирование 
бухгалтерской справки; 2) отражение в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации информации об объектах учета на соответствующих счетах (отражение в Журналах операций (ОКУД 0504071), установленных правилами организации и
ведения учета)
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Акт о списании исключенных объектов библиотечного фонда (ОКУД 0504144)
	













субъект централизованного учета
	














на бумажном носителе
	














Направляет не позднее 2 (двух) рабочих дней после утверждения
	







Субъект централизованного учета формирует
документ не
позднее следующего рабочего дня после наступления факта хозяйственной
жизни, выводит его на бумажный носитель и направляет в МКУ «ЦБУиО»
подписанный документ
	









Комиссия по поступлению и выбытию активов субъекта централизованного учета,
руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	











не позднее следующего рабочего дня
после получения акта с
подтверждающим и документами
	1) отражение факта хозяйственной жизни в учете (проверка наличия документов-оснований, проверка правильности заполнения документа,
указание счета бухгалтерского учета, КПС, КЭК в операции, проведение документа;
направление уведомления (запроса) в учреждение при наличии недостатков в оформлении документа, либо при отсутствии полного комплекта
документов-оснований; формирование 
бухгалтерской справки; отражение в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации информации об объектах
учета на соответствующих счетах (отражение в Журналах операций (ОКУД 0504071),
установленных
правилами организации и ведения учета);
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Акт о списании объектов
нефинансовых активов (кроме транспортных средств) (ф. 0510454), Акт о списании транспортного
средства (ф. 0510456) (Приказ Минфина России от 15.04.2021г.
№61н)
	













субъект централизованного учета / МКУ «ЦБУиО»
	














Электронный / 
на бумажном носителе
	












Формирование, подписание
электронными подписями
не позднее следующего рабочего дня после совершения факта хозяйственной жизни /
Направляет не позднее 2 (двух) рабочих дней после утверждения
	






Субъект централизованного учета формирует, подписывает
 (1С:БГУ)/ Субъект централизованного учета формирует
документ не
позднее следующего рабочего дня после наступления факта хозяйственной
жизни, выводит его на бумажный носитель и направляет в МКУ «ЦБУиО»
подписанный документ
	


1. Подписание - члены Комиссии ПЭП, председатель Комиссии - ЭЦП.

2. Согласование руководителем- учредителем с
применением ЭЦП (при
необходимости)

Утверждение - руководитель учреждения с применением ЭЦП./ 
Комиссия по поступлению и выбытию активов субъекта централизованного учета,
руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	












не позднее следующего рабочего дня после утверждения документа
	1) отражение факта хозяйственной жизни в учете (проверка наличия документов-оснований, проверка правильности заполнения документа,
указание счета бухгалтерского учета, КПС, КЭК в операции, проведение документа;
направление уведомления (запроса) в учреждение при наличии недостатков в оформлении документа, либо при отсутствии полного комплекта
документов-оснований; формирование 
бухгалтерской справки; 
2) отражение в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации информации об объектах
учета на соответствующих счетах (отражение в Журналах операций (ОКУД 0504071),
установленных
правилами организации и ведения учета);
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Акт об утилизации (уничтожении) материальных ценностей (ф.0510435) (Приказ Минфина России от 15.04.2021г.
№61н)
	













субъект централизованного учета
	














Электронный
	



1. При утилизации собственными силами -
формирование,подписаниеэлектрон ными подписями в течение одного рабочего дня после получения
документа, подтверждающего списание имущества;

2. При утилизации с привлечением специализированной организации - формирование,подписаниеэлектрон
ными подписями по факту предоставления контрагентом первичного документа,
подтверждающего утилизацию имущества

Направляет не позднее 2 (двух) рабочих дней после совершения факта хозяйственной жизни
	






Субъект централизованного учета формирует, подписывает
документ 
в системе (1С:БГУ)/
Субъект централизованного учета формирует
документ, распечатывает на бумажный носитель, подписывает, и направляет в МКУ «ЦБУиО»
подписанный документ
	











1. Подписание – члены (ПЭП) и председатель
Комиссии (ЭЦП);
2. Утверждение - руководитель
учреждения (ЭЦП)
	











не позднее следующего рабочего дня после утверждения документа
	1) проверка первичного документа, направление уведомления (запроса) в учреждение при наличии
недостатков в оформлении документа;2) отражение фактахозяйственной
жизни в учете:-списание объектов при наличии Актов на списание;- оприходование МЦ, полученных в результате утилизации
(уничтожения) имущества на основании Приходного ордера на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов);3) формирование бухгалтерской справки;4) закрытие Инвентарной карточки учета нефинансовых активов
/Инвентарной карточки группового учета нефинансовых активов; 5) отражения в Журнале операций по
забалансовому счету (код формы по ОКУД
0509213)
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Инвентарная карточка учета основных
средств (ф.0504031)
	





МКУ «ЦБУиО»
	





На бумажном носителе
	





Формирование ежегодно не позднее 30 июня года, следующего за отчетным 
	



Формирует МКУ «ЦБУиО» в системе 1 «С: БГУ»   по  мере совершения хозяйственных операций
	




ответственные (уполномоченные) лица МКУ «ЦБУиО»
	





Х
	Формируется
бухгалтером МКУ «ЦБУиО» при принятии объекта к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции, консервации, капитальном ремонте,
другой информации) и при выбытии. Ежегодно не позднее 30 июня года, следующего за отчетным
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Инвентарная карточка группового учета основных средств (ф.0504032)
	





МКУ «ЦБУиО»
	





На бумажном носителе
	





Формирование ежегодно не позднее 30 июня года, следующего за отчетным 
	



Формирует МКУ «ЦБУиО»
в 1 «С: БГУ»   по
мере совершения хозяйственных операций
	




ответственные (уполномоченные) лица МКУ «ЦБУиО»
	





Х
	Формируется
бухгалтером МКУ «ЦБУиО» при принятии объекта к учету, по мере внесения изменений (данных о переоценке, модернизации, реконструкции, консервации, капитальном ремонте,
другой информации) и при выбытии. Ежегодно не позднее 30 июня года, следующего за отчетным,
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Накладная на отпуск материалов (материальных ценностей) на сторону (ф.0510458) (Приказ Минфина России от 15.04.2021г. №61н)
	














субъект централизованного учета
	















электронный/на бумажном носителе
	














формирование, подписание электрон ными подписями не позднее следующего рабочего дня после совершения факта хозяйственной жизни/ 
Направляет не позднее 2 (двух) рабочих дней после совершения факта хозяйственной жизни
	













Субъект централизованного учета формирует, подписывает
документ в системе (1С:БГУ)
	
1. Подписание: ответственным
лицом, отпускающим материальные ценности - ЭЦП; лицом, получающим материальные ценности - простой ЭП; ответственным исполнителем - сотрудником, ответственным за оформление Накладной (ф.
0510458) простой ЭП.
2.Утверждение: руководителем учреждения (уполномоченным им лицом) с применением ЭЦП./ ответственные лица субъекта централизованного учета

	














в день формирования в программном продукте/ не
позднее следующего рабочего дня
после получения документа
	1) отражение
факта хозяйственной жизни в учете (проверка
правильности выбора номенклатуры и количества НФА в
документе, правильность выбора ЦМО, проверка наличия документов- оснований, указание счета бухгалтерского учета, КПС, КЭК в операции, проведение
документа; направление уведомления (запроса) в учреждение в случае нехватки остатков МЗ для проведения документа, либо при наличии
недостатков в оформлении документа; формирование 
бухгалтерской справки; 2) отражение в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации информации об объектах учета на соответствующих счетах (отражение в Журналах операций (ОКУД 0504071), установленных правилами организации и
ведения учета)
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	Опись инвентарных карточек по учету основных средств (ф.0504033)
	
МКУ «ЦБУиО»
	
На бумажном носителе
	
По мере формирования карточек
	Формирует МКУ «ЦБУиО»
в          1 «С: БГУ»   согласно Единой учетной политике
	ответственные (уполномоченные) лица МКУ «ЦБУиО»
	
Х
	
Формируется ежегодно не позднее 30 июня года, следующего за отчетным

	





1.25
	Распоряжение Министерства имущественных отношений УР, приказ главного
распорядителя
бюджетных средств о включении имущества в состав особо ценного
/ о передаче имущества в аренду
(безвозмездное
пользование) / о списании имущества
	




субъект централизованного учета
	




На бумажном носителе
	




Направляет не позднее 2 (двух) рабочих дней после утверждения
	Направляет комплект
документов о включении имущества в состав особо ценного / о передаче имущества в аренду (безвозмездное пользование) / о списании имущества

	





Х
	



не позднее следующего рабочего дня
после получения документа
	

МКУ «ЦБУиО» проверяет полноту
предоставленного комплекта и отражает факт хозяйственной жизни при наличии полного комплекта
документов

	



1.26
	Первичные документы,
подтверждающие факт вручения (дарения) наград, призов, кубков и ценных подарков, сувениров (акт вручения (дарения), акт
приема-передачи, иные документы)
	

субъект централизованного учета
	


на бумажном носителе
	

Направляет не позднее следующего рабочего дня после утверждения
документа
	Субъект централизованного учета формирует
документ и направляет в МКУ «ЦБУиО»
подписанный документ
	

ответственное лицо субъекта централизованного учета
	
не позднее следующего рабочего дня
после получения документа
	
отражение факта хозяйственной жизни в учете и в регистрах бухгалтерского учета по соответствующим
документам-основаниям
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Приказ «Об утверждении комиссии
по поступлению и выбытию
активов»
	

субъект централизованного учета
	


электронный образ (скан-копия)/на бумажном носителе
	


Не позднее следующего дня после оформления
	
субъект централизованного учета издает приказ и направляет его на электронную почту/
предоставляет лично 
	
руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	
не позднее 5 (пяти) рабочих дней после получения
документа
	
внесение приказа в справочник комиссий учреждения в 1С:БГУ с указанием реквизитов приказа и состава комиссии
(должности, ФИО председателя и членов комиссии), настройка ролей для электронных
документов 

	














1.28
	










Решение о признании объектов нефинансовых активов (ф.0510441) (Приказ Минфина России от 15.04.2021г. №61н)
	












субъект централизованного учета/ МКУ «ЦБУиО»
	













Электронный/на бумажном носителе
	











формирование, подписание электрон ными подписями не позднее следующего рабочего дня за днем совершения факта хозяйственной
жизни/ 
Направляет не позднее 2 (двух) рабочих дней после совершения факта хозяйственной жизни
	








Субъект централизованного учета формирует, подписывает
документ системе  (1С:БГУ)/ Субъект централизованного учета формирует
документ и направляет в МКУ «ЦБУиО»
подписанный документ
	






1. Подписание – члены (ПЭП) и председатель
Комиссии (ЭЦП);
2. Утверждение - руководитель
учреждения (ЭЦП)

Комиссия по поступлению и выбытию активов субъекта централизованного учета,
руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	







не позднее следующего рабочего дня после утверждения (получения) документа
	1) проверка первичного документа, направление уведомления (запроса) в учреждение при наличии
недостатков в оформлении документа;2) отражение фактахозяйственной
жизни в учете;3) формирование Инвентарной карточки учета нефинансовых активов /Инвентарной карточки группового учета нефинансовых активов;4) формирование бухгалтерской справки;5) отражение в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации информации об объектах учета на соответствующихсчетах (отражение в соответствующих Журналах операций (ОКУД 0504071),
установленных правилами организации и ведения учета)

	



1.29
	


Оборотная ведомость по нефинансовым активам (0504035)
	



МКУ «ЦБУиО»
	



На бумажном носителе
	


Формирование ежегодно, не позднее 30 июня года, следующего
за отчетным
	Сотрудник МКУ «ЦБУиО» формирует Оборотную
ведомость по нефинансовым активам в 1С:БГУ, подписывает
	


ответственные лица
МКУ «ЦБУиО»
	


Ежегодно, не позднее 30 июня года, следующего за отчетным
	

Оборотная ведомость (ф. 0504035) составляется по всем объектам учета в количественном и стоимостном выражении



	
[bookmark: _bookmark2]2.	Операции с безналичными денежными средствами
	

	







2.1
	






Платежное поручение
	






МКУ «ЦБУиО»
	






электронный
	






Х
	1)Формирование в системе web-исполнение платежного поручения; 
2)подписание ЭЦП (руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета / руководитель МКУ
"ЦБУиО»" 
3)отражение в регистрах бухгалтерского учета
	
руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета / уполномоченное лицо МКУ «ЦБУиО» 

	
Не позднее 2 рабочих дней после получения документа на оплату с визой руководителя субъекта
централизованног о учета 

	1) Проверка наличия подписанного договора и принятого бюджетного
обязательства (БО);
2) При наличии
подписанного договора и БО: формирование в системе web-исполнение платежного поручения; 3)подписание ЭЦП (руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
/ руководитель уполномоченное лицо
МКУ «ЦБУиО» 
 4)присоединение к  платежному поручению документов-
оснований 
5)отражение в регистрах бухгалтерского учета

	








2.2
	




Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа (ф. 0531809), Уведомление об уточнении операций клиента (ф.0531852)
	





МКУ «ЦБУиО» (
по мере необходимости)
	







электронный
	







Х
	1) Формирование
средствами программного комплекса « web-исполнение»/СУФД;
2) подписание ЭЦП руководителя (уполномоченного лица) субъекта централизованного учета и руководителя (уполномоченного лица) МКУ «ЦБУиО» 
3) формирование электронной
бухгалтерской справки; 4)отражение в регистрах
бухгалтерского учета
	


руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета / уполномоченное лицо МКУ «ЦБУиО» 

	







В течение 2 рабочих дней
	





Отражение в учете сотрудниками МКУ «ЦБУиО» в соответствии с графой 6 Графика
документооборота



	








2.3
	




Счет на оплату и иные документы-основания для осуществления платежных операций с
сопроводительным письмом руководителя
обслуживаемого учреждения 

	





субъект централизованного учета
	





электронный образ (скан-копия)/ на бумажном носителе
	






Не позднее 2 (двух) рабочих дней после получения документа
	




Направляет электронный образ (скан-копию) через электронную почту/предоставляет оригинал лично
	





ответственное лицо субъект централизованного учета
	





В течение 2 рабочих дней с момента получения
документа
	1) проверка соответствия счета и договора в части КБК, КВР, КФО, КОСГУ
и предмета договора, направление уведомления (запроса) в учреждение при выявлении рисков; 2)Формирование в системе web-исполнение платежного поручения при наличии остатка денежных средств для осуществления платежа; 
3)подписание ЭЦП; 4)присоединение к  платежному поручению документов-
оснований

	
[bookmark: _bookmark3]3.	Учет расчетов с подотчетными лицами
	

	









3.1
	




Решение о командировании на территории Российской Федерации (ф.0504512)

	




субъект централизованного учета
	




Электронный/ электронный образ (скан-копия)
	



формирование,
подписание электронными подписями в день принятия решения о командировании сотрудника (работника)/ Направляет не позднее 2 (двух) рабочих дней после принятия
решения о командировании сотрудника
	


Субъект централизованного учета формирует, подписывает
документ/ Субъект централизованного учета формирует
документ, распечатывает на
бумажный носитель, подписывает 

	1. Подписание
(ПЭП):-
ответственное лицо кадровой службы;- подотчетное лицо или ответственный исполнитель;-
бухгалтер, ответственный за расчеты с
подотчетными лицами;-
руководитель отдела, в котором работает подотчетное лицо (уполномоченное лицо);- руководитель финансово- экономической службы (уполномоченное лицо); 2.
Утверждение - руководитель
учреждения (ЭЦП)
	







не позднее следующего рабочего дня
после утверждения документа
	1) проверка первичного документа, направление уведомления (запроса) в учреждение при наличии недостатков в оформлении
документа, либо иных рисков;2) отражение
фактов хозяйственной жизни в учете (формирование п/п перечисление
подотчетному лицу; принятие
бюджетного и денежного обязательства);3)формиров ание и подписание электронной бухгалтерской справки; 4) отражение в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации
информации об объектах учета на соответствующихсчетах (отражение в Журналах операций (ОКУД 0504071), установленных правилами организации и ведения
учета )

	







3.2
	






Изменение решения о командировании на территории Российской Федерации (ф.0504513)
	






Субъект централизованного учета
	






Электронный/ электронный образ (скан-копия)
	




формирование, подписание электронными подписями в день принятия решения об изменении Решения о командировании)/ Направляет не позднее 2 (двух) рабочих дней после принятия
решения об изменении Решения о командировании сотрудника
	


Субъект централизованно
го  учета формирует,
подписывает документ 
/ Субъект централизованного учета формирует
документ, распечатывает на
бумажный носитель, подписывает 

	1. Подписание (ПЭП):
· ответственное лицо кадровой службы;
· подотчетное лицо или ответственный
исполнитель;
- бухгалтер, ответственный за расчеты с
подотчетными лицами;
· руководитель отдела, в котором
работает подотчетное лицо (уполномоченное лицо);
· руководитель финансово- экономической службы (уполномоченное лицо)
2. Утверждение - руководитель
учреждения (ЭЦП)
	




не позднее следующего
рабочего дня после утверждения
документа
	
1) проверка первичного документа;
2) отражение факта
хозяйственной жизни в учете (формирование п/п на перечисление подотчетному лицу
; принятие бюджетного и
денежного обязательства); 3)формирование и
подписание электронной бухгалтерской справки;
4) отражение в регистре
бухгалтерского учета в целях систематизации информации об объектах учета на соответствующих
счетах (отражение в
Журналах операций (ОКУД 0504071), установленных правилами организации и ведения учета )

	









3.3
	







Заявка-обоснование закупки малого объема (ф.0510521) (Приказ Минфина России №61н в ред. 100н) 

	








субъект централизованного учета
	








Электронный/ электронный образ (скан-копия)
	







Формирование, подписание электронными подписями в день принятия решения о закупке товаров, работ, услуг через
подотчетное лицо/ Направляет не позднее 2 (двух) рабочих дней после принятие решения о закупке
	








Субъект централизованного учета формирует, подписывает
документ / Субъект централизованного  учета формирует
документ, распечатывает на
бумажный носитель, подписывает и направляет электронный образ (скан-копию)

	
1. Подписание (ПЭП):
· лицо, ответственное за осуществление
закупок (контрактный управляющий, член закупочной комиссии);
· ответственное лицо из сотрудников
финансово- экономического отдела;
· подотчетное (ответственное) лицо;
· руководитель отдела подотчетного лица;
· бухгалтер по расчетам с
подотчетными лицами;
2. Согласование (в случае передачи полномочий по оплате расходов) -
руководитель учреждения осуществляющий такие полномочия;
3. Утверждение (ЭЦП) - руководитель
учреждения
	










не позднее следующего рабочего дня после утверждения документа
	

1) проверка первичного документа, направление уведомления (запроса) в учреждение при наличии недостатков в оформлении
документа, либо иных рисков;
2) отражение факта
хозяйственной жизни в учете (формирование п/п на перечисление подотчетному лицу по предоставленным реквизитам;  принятие бюджетного и
денежного обязательства); 3)формирование и
подписание электронной бухгалтерской справки;
4) отражение в регистре
бухгалтерского учета в целях систематизации информации об объектах учета на соответствующих
счетах (отражение в
Журналах операций (ОКУД 0504071), установленных правилами организации и ведения учета )

	











3.4
	







Отчет о расходах подотчетного лица с приложением
подтверждающих документов (ф.0504520)
	









субъект централизованного учета
	









Электронный
	








формирование, подписание электронными подписями в срок, не превышающий 3 (трех) рабочих дней после дня истечения срока, на который выданы наличные деньги в подотчет или
со дня выхода на работу
	







Субъект централизованного учета формирует,
подписывает документ и присоединяет
документы-основания в поле "Файлы ДО" в системе ГИС УФЭД УР (1С:БГУ)
	


1. Подписание (ПЭП):
· подотчетное лицо;
· лицо, ответственное за принятие и
проверку документов
- оснований;
· руководитель отдела, в котором
работает подотчетное лицо (уполномоченное лицо);
· руководитель финансово- экономической службы (уполномоченное лицо)
2. Утверждение (ЭЦП) - руководитель
учреждения
	







не позднее следующего
рабочего дня после утверждения
документа / не позднее следующего
рабочего дня после получения
документа
	1) проверка первичного
документа, направление уведомления (запроса) в учреждение при наличии недостатков в оформлении документа, либо иных рисков;
2) отражение факта
хозяйственной жизни в учете (указание счета
бухгалтерского учета, КПС, КЭК в операции, корректировка денежных
обязательств; формирование ЗКР на перечисление
подотчетному лицу по предоставленным реквизитам (в зависимости от выбранного способа
выдачи денежных средств) - при необходимости);
3) формирование и подписание электронной бухгалтерской справки;
4) отражение в регистре
бухгалтерского учета в целях систематизации информации
об объектах учета на соответствующих счетах (отражение в
Журналах операций (ОКУД 0504071), установленных правилами организации и
ведения учета )



	
[bookmark: _bookmark4]4. Операции по расчетам с поставщиками и подрядчиками
	

	

















4.1
	









Акт выполненных работ, акт об оказании
услуг, акт приема- передачи, счет- фактура, справка- расчет, товарная накладная, универсальный передаточный
документ, КС-2, КС-3 и иные документы,
подтверждающие факт совершения хозяйственной операции
	















субъект централизованного учета
	















электронный образ (скан-копия) / электронный/
бумажный
	















Не позднее двух рабочих дней после получения документа
	










Направляет электронный образ (скан-копию) /
Субъект централизованного учета загружает электронный
документ (УПД, товарная накладная, либо иной документ) из ЕИС, 1С:ЭДО,
внешний ЭДО с контрагентами/предоставляет лично
	














ответственное лицо субъекта централизованного учета
	














не позднее следующего рабочего дня
после получения документа
	1) отражение факта
хозяйственной жизни в учете отдельно в разрезе каждого подразделения и ИФО (проверка наличия и полноты заполнения обязательных реквизитов первичного
документа по 402-ФЗ, направление уведомления в учреждение в при наличии недостатков в оформлении документа; выбор соответствующего контрагента, договора (контракта), внесение номенклатуры товара
(работы, услуги) в справочник, выбор номенклатуры, указание по каждой позиции номенклатуры цены, количества и суммы в
документе, выделение суммы НДС, выбор ЦМО, указание счетов бухгалтерского учета, КПС, КЭК в операции, принятие денежных
обязательств; формирование и подписание электронной бухгалтерской справки; отражение в регистре
бухгалтерского учета в целях систематизации информации об объектах учета на соответствующих
счетах (отражение в соответствующих Журналах операций (ОКУД 0504071),
установленных правилами организации и ведения учета)

	



4.2
	

Документ о приемке (в рамках закупок по конкурсным
процедурам)
	


субъект централизованного учета
	


электронный образ (скан-копия) / электронный
	


Не позднее двух рабочих дней после получения документа
	Направляет
электронный образ (скан-копию /
Субъект централизованного учета загружает электронный
документ о приемке из ЕИС
	

ответственное лицо субъекта централизованного учета
	

не позднее следующего рабочего дня
после получения документа
	1) отражение факта
хозяйственной жизни в учете отдельно в разрезе каждого подразделения и ИФО
(выбор соответствующего контрагента, договора (контракта), внесение номенклатуры товара (работы, услуги) в справочник, выбор
номенклатуры, указание по



	
	
	
	
	
	
	
	
	каждой позиции номенклатуры цены,
количества и суммы в
документе, выделение суммы НДС, выбор ЦМО, указание счетов бухгалтерского учета, КПС, КЭК в операции, принятие денежных
обязательств; формирование и подписание электронной бухгалтерской справки; присоединение к
операции в 1С:БГУ скан- образов документов);
2) отражение в регистре
бухгалтерского учета в целях систематизации информации об объектах учета на соответствующих
счетах (отражение в соответствующих Журналах операций (ОКУД 0504071),
установленных правилами организации и ведения учета)

	













4.3
	











Акт сверки взаиморасчетов
	










МКУ «ЦБУиО» /
субъект централизованного учета
	









электронный образ (скан-копия)/ электронный (при наличии 1С:ЭДО, внешнего ЭДО с контрагентами)
	











По мере необходимости
	При подготовке акта сверки МКУ «ЦБУиО»
: 1)работник МКУ «ЦБУиО» готовит по
данным бухгалтерского учета проект акта сверки по запросу
субъекта централизованного учета или в рамках проведения инвентаризации, проверяет полноту и корректность данных бухгалтерского учета, отраженных в акте
сверки, сверяет данные акта с данными регистров
бухгалтерского учета, направляет субъекту учета запрос по
недостающим документам (при
необходимости); 2) проверенные акты сверки направляются субъекту централизованного учета; 3)ответственные лица субъекта централизованного
	









Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	





сверка с данными бухгалтерского учета проводится не позднее трех рабочих дней от даты получения
документа / формируется проект акта сверки не позднее следующего
рабочего дня после получения запроса
	1) Подготовка проекта акта сверки по данным бухгалтерского учета по
запросу субъекта централизованного учета или в рамках проведения инвентаризации; 2)Проверка полноты и корректности данных бухгалтерского учета, отраженных в акте сверки, сверка данных акта с данными регистров бухгалтерского учета; 3) Направление субъекту учета запроса по
недостающим документам (при необходимости); 3)Направление
проверенного акта сверки субъекту централизованного учета; 4) Хранение возвращенного
подписанного акта сверки от учреждения 



	
	
	
	
	
	учета проверяют корректность данных,
отраженных в акте сверки, соответствие сумм в акте сверки суммам заключенных контрактов (договоров), полноту
предоставления первичных документов в МКУ «ЦБУиО»,
подписывают акты сверки со стороны учреждения, организуют подписание акта сверки со стороны контрагента,
подписанный обеими сторонами акт (либо односторонний акт при наличии
подтверждения отправки акта сверки контрагенту) направляется МКУ «ЦБУиО».При
получении акта сверки от контрагента: 1)субъект централизованного учета получает акт сверки от контрагента,
проверяет корректность данных, отраженных в акте сверки, проверяет соответствие сумм в акте сверки суммам заключенных контрактов (договоров), проверяет полноту получения первичных
документов от контрагента, при необходимости
направляет контрагенту запрос недостающих
документов, либо мотивированное возражение по акту сверки; 2)субъект централизованного учета направляет МКУ «ЦБУиО» подписанный
контрагентом акт
	
	
	



	
	
	
	
	
	сверки; 2) работники МКУ «ЦБУиО»
сверяют акт сверки с данными
бухгалтерского учета, проверяют полноту и корректность данных, отраженных в акте сверки, сверяют данные акта с данными регистров
бухгалтерского учета и направляют проверенный акт
субъекту централизованного учета; 3) субъект централизованного учета подписывает акт сверки и направляет
контрагенту
	
	
	

	














4.4
	
Судебные акты, решения, исполнительные листы, претензионные
требования, расчеты пени /неустойки за нарушение условий контрактов и иные документы в части
судебной и претензионной работы, в том числе решения комиссии учреждения по претензиям (искам) / первичные документы, подтверждающие
необходимость
удержания неустойки из суммы оплаты по контракту или из суммы обеспечения по контракту
	












субъект централизованного учета
	












электронный образ (скан-копия)/на бумажном носителе
	












в течение 1 рабочего дня с момента получения или создания документа
	











Направляет электронный образ (скан-копию) /представляет лично
	











Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	











не позднее следующего рабочего дня
после получения документа
	1) отражение факта хозяйственной жизни в
учете (внесение в справочник договоров наименования документа- основания, принятие
бюджетных обязательств; указание счета бухгалтерского учета,
КПС, КЭК в операции, выбор соответствующего договора (контракта), проведение документа; отражение в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации информации об объектах
учета на соответствующих счетах (отражение в соответствующих Журналах операций (ОКУД 0504071),
установленных правилами организации и ведения учета)

	







4.5
	





Документы для начисления социальных выплат
	





субъект централизованного учета
	






Электронный образ (скан-копия)
	






Не позднее двух рабочих дней после подготовки документов
	





Направляет электронный образ (скан-копию) 
	






Х
	





не позднее следующего рабочего дня
после получения документа
	1) отражение факта хозяйственной жизни в учете в разрезе каждого получателя (отражение начислений на счетах бухгалтерского учета, в
том числе на счетах санкционирования, формирование и подписание
бухгалтерских справок, присоединение
документов-оснований); 2)Формирование в системе web-исполнение платежного поручения , подписание ЭЦП

	
















4.6
	










Решение о списании задолженности, невостребованной кредиторами, со
счета	(ф.0510437) с приложением
подтверждающих документов (Приказ Минфина России от 15.04.2021г. №61н)
	














субъект централизованного учета
	














Электронный
	














формирование и подписание одновременно с формированием
Акта о результатах инвентаризации
	










Субъект централизованного учета формирует, подписывает
документ 

	











1. Подписание - члены (ПЭП) и председатель (ЭЦП) ИК или
Комиссии;
2. Утверждение (ЭЦП)-
руководитель учреждения
	












не позднее следующего рабочего дня после утверждения документа
	1) проверка первичного
документа и приложенных
документов-оснований, направление уведомления (запроса) в учреждение при наличии недостатков в оформлении документа, либо иных рисков; 2) отражение факта хозяйственной жизни в учете (указание корреспонденции счетов в операции, выбор контрагента, договора (контракта), проведение
документа; 
3) отражение в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации информации об объектах
учета на соответствующих счетах (отражение в соответствующих Журналах операций (ОКУД 0504071),
установленных правилами организации и ведения учета)



	













4.6.1
	







Решение о списании задолженности, невостребованной кредиторами, со
счета	(ф.0510437) с приложением
подтверждающих документов (Приказ Минфина России от 15.04.2021г. №61н)*
	











субъект централизованного учета
	












Электронный образ (скан-копия)
	












Направляет не позднее 2 (двух) рабочих дней после формирования
Акта о результатах инвентаризации 
	









Субъект централизованного учета формирует
документ, распечатывает на бумажный носитель, подписывает/
Направляет электронный образ (скан-копию) 

	








Комиссия по поступлению и выбытию активов субъекта централизованного учета,
руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета, ответственные лица субъекта централизованного учета
	








не
позднее следующего рабочего дня
после получения документа
	1) проверка первичного документа и приложенных
документов-оснований, направление уведомления (запроса) в учреждение при наличии недостатков в оформлении документа, либо иных рисков; 2) отражение фактахозяйственной
жизни в учете (указание корреспонденции счетов в операции, выбор контрагента, договора (контракта), проведение
документа; 
3) отражение в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации информации об объектах учета на соответствующихсчетах (отражение в соответствующих Журналах операций (ОКУД 0504071),
установленных правилами организации и ведения учета)



	
















4.7
	










Решение о восстановлении кредиторской задолженности (ф.0510446) с
приложением подтверждающих
документов (Приказ Минфина России от 15.04.2021г. №61н)
	














субъект централизованного учета
	














Электронный
	













формирование и подписание не позднее следующего рабочего дня после поступления от кредитора или его правопреемника требования об уплате задолженности
	










Субъект централизованного учета формирует, подписывает
документ 

	








1. Подписание (ПЭП) :
- лицо, ответственное за формирование
документа (исполнитель);
- ответственный сотрудник финансово- экономической службы;
2. Утверждение (ЭЦП)-
руководитель учреждения
	












не позднее следующего рабочего дня после утверждения документа
	1) проверка первичного документа и приложенных
документов-оснований, направление уведомления (запроса) в учреждение при наличии недостатков в оформлении документа, либо иных рисков; 2) отражение факта хозяйственной жизни в учете (указание корреспонденции счетов в операции, выбор контрагента, договора (контракта), проведение
документа; 
3) отражение в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации информации об объектах
учета на соответствующих счетах (отражение в соответствующих Журналах операций (ОКУД 0504071),
установленных правилами организации и ведения учета)



	
















4.7.1
	










Решение о восстановлении кредиторской задолженности (ф.0510446) с
приложением подтверждающих
документов (Приказ Минфина России от 15.04.2021г. №61н)*
	














субъект централизованного учета
	














Электронный образ (скан-копия)
	











 Направляет не позднее 2 (двух) рабочих дней после поступления от кредитора или его правопреемника требования об уплате
задолженности 
	











Субъект централизованного учета формирует
документ, распечатывает на бумажный носитель, подписывает, /
Направляет электронный образ (скан-копию) 

	











Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета, ответственные лица субъекта централизованного учета
	








 

Не
позднее следующего рабочего дня
после получения документа
	1) проверка первичного документа и приложенных
документов-оснований, направление уведомления (запроса) в учреждение при наличии недостатков в оформлении документа, либо иных рисков; 2) отражение факта хозяйственной жизни в учете (указание корреспонденции счетов в операции, выбор контрагента, договора (контракта), проведение
документа; 
3) отражение в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации информации об объектах
учета на соответствующих счетах (отражение в соответствующих Журналах операций (ОКУД 0504071),
установленных правилами организации и ведения учета)



	
















4.8
	






Решение (протокол) комиссии по поступлению и
выбытию активов об отнесении дебиторской задолженности по расходам к сомнительной или
безнадежной к взысканию / о списании сомнительной или безнадежной к взысканию
дебиторской задолженности по
расходам (с приложением подтверждающих документов)
	














субъект централизованного учета
	














Электронный образ (скан-копия)
	














Не позднее 2 (двух) рабочих дней после утверждения документа
	










Субъект централизованного учета направляет электронный образ (скан- копию)документа (с приложением
подтверждающих документов) 
	










Комиссия по поступлению и выбытию активов субъекта централизованного учета, ответственные лица субъекта централизованного учета
	












не позднее следующего рабочего дня
после получения полного комплекта
документов
	1) проверка первичного документа и приложенных
документов-оснований, направление уведомления (запроса) в учреждение при наличии недостатков в оформлении документа, либо иных рисков; 2) отражение факта хозяйственной жизни в учете (указание корреспонденции счетов в операции, выбор контрагента, договора (контракта), проведение
документа; 
3) отражение в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации информации об объектах
учета на соответствующих счетах (отражение в соответствующих Журналах операций (ОКУД 0504071),
установленных правилами организации и ведения учета)

	





4.9
	



Акт приемки товаров, работ, услуг (0510452) (Приказ Минфина России от 15.04.2021г.
№61н в ред.100н)
	




субъект централизованного учета
	





Электронный
	




формирование и подписание не позднее следующего рабочего дня после приемки товаров, работ, услуг
	
Субъект централизованного учета формирует, подписывает
документ 

	1. Подписание:
ответственным лицом, принявшим товары, работы, услуги, членами приемочной комиссии ПЭП, председателем комиссии -
ЭЦП.Копия электронного документа Акт приемки (ф.
0510452),
	



не позднее следующего рабочего дня
после получения документа
	1) проверка первичного
документа, направление уведомления (запроса) в учреждение при наличии недостатков в оформлении документа, либо иных рисков; 2) отражение факта хозяйственной
жизни в учете; 
4)отражение в регистре



	
	
	
	
	
	
	сформированная на бумажном носителе,
подписывается собственноручно представителем поставщика
(подрядчика).2. Утверждение: руководителем учреждения ЭЦП.В случае, если получатель товара, работы, услуги не является заказчиком по государственному контракту или
договору, то Акт приемки (ф. 0510452)
подписывается уполномоченным лицом заказчика ЭЦП с отражением суммы принятых
денежных обязательств.
	
	бухгалтерского учета в целях систематизации информации об объектах учета на соответствующихсчетах (отражение в соответствующих Журналах операций (ОКУД 0504071),
установленных правилами организации и ведения учета)

	









4.9.1
	






Акт приемки товаров, работ, услуг (0510452) (Приказ Минфина России от 15.04.2021г.
№61н в ред.100н)*
	







субъект централизованного учета
	








Электронный образ (скан-копия)
	




 
Направляет не позднее 2 (двух) рабочих дней после приемки товаров, работ, услуг 
	



Субъект
централизованного учета формирует
документ, распечатывает на бумажный носитель, подписывает, присоединяет
документы- основания и 
электронный образ (скан-копию) 

	





ответственное лицо, принявшее товары, работы, услуги приемочная комиссия,
руководитель субъекта
централизованного учета
	





не
позднее следующего рабочего дня
после получения документа
	1) проверка первичного
документа, направление уведомления (запроса) в учреждение при наличии недостатков в оформлении документа, либо иных рисков; 2) отражение факта хозяйс-твенной жизни в учете; 3)отражение в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации информации об объектах
учета на соответствующих счетах (отражение в соответствующих
Журналах операций(ОКУД 0504071),
установленных
правилами организации и  ведения учета)



	








4.10
	





Приказ (решение) СФР о финансовом
обеспечении предупредительных мер по травматизму
	






Субъект централизованного учета
	






Электронный образ (скан-копия)
	






Не позднее 2 (двух) рабочих дней после получения приказа в личном кабинете на портале Госуслуг
	
Направляет электронный образ (скан-копию) приказа по которому возмещаются понесенные
учреждением расходы, не позднее 2 (двух) рабочих
дней после получения приказа в личном кабинете на портале Госуслуг
	







Х
	





В течение 1 рабочего дня с момента получения
документа
	1) отражение факта хозяйственной жизни в
учете;
2) отражение в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации информации об объектах
учета на соответствующих счетах (отражение в соответствующих Журналах операций (ОКУД 0504071),
установленных правилами организации и ведения учета)

	
[bookmark: _bookmark5]5.	Учет расчетов по оплате труда
	

	









5.1
	
Нормативно-правовые акты/ изменения к ним, устанавливающие сроки выплаты
заработной платы, порядок выплаты премий, материальной помощи, надбавок, размера оплаты за
работу в выходной день и иных выплат, порядок удержаний из
заработной платы (Положение по оплате труда, Положение о премировании,
Коллективный договор, Правила внутреннего трудового распорядка и др.)
	







субъект централизованного учета
	








Бумажный носитель/
Электронный образ (скан-копия)
	








Не позднее трех рабочих от даты утверждения
	







Предоставляет заверенную копию/Направляет электронный образ (скан-копию) 
	






руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	








Х
	Принятие в работу
нормативно-правовых актов учреждения в части расчетов по оплате труда с работниками / анализ и изучение нормативно- правовых актов
учреждения/ сверка справочника начислений в системе (Камин) с локальными НПА учреждения / при необходимости
приведение в соответствие начислений в системе (Камин) локальным НПА учреждения /


	











5.2
	









Штатное расписание с приказом об
утверждении Штатного расписания
	









субъект централизованного учета
	









Бумажный носитель/электронный образ (скан-копия)
	









Не позднее трех рабочих от даты утверждения
	







субъект учета предоставляет оригинал/Направляет электронный образ (скан-копию)
	








руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	










Х
	Принятие в работу
штатного расписания/ сверка справочника
должностей в системе (Камин)
со штатным расписанием
/ при необходимости
доведения до учреждения информации о несоответствии наименования
должностей в системе (Камин)
штатному расписанию / совместно с учреждением приведение в соответствие справочника должностей в системе (Камин) со штатным расписанием


	








5.3
	





Тарификация, тарификационные списки (на
педагогических работников)
	






МКУ «ЦБУиО»
	







Электронный /на бумажном носителе
	







Не позднее трех рабочих от даты утверждения
	

Ответственный сотрудник МКУ «ЦБУиО» вносит в систему (Камин) данные о тарификации
педагогических работников

	





Ответственный сотрудник МКУ «ЦБУиО»
	







Х
	Принятие в работу тарификационного списка/ сверка количества часов по педагогическим работникам / при
необходимости доведения до учреждения информации о выявленных несоответствиях / занесение данных тарификации по
педагогическим работникам в системе
 (Камин) 


	






5.4
	




Приказ (распоряжение) о приеме (назначении) сотрудника (работника) на работу
	




субъект централизованного учета
	





электронный образ (скан-копия)/на бумажном носителе
	





Не позднее дня, следующего за днем издания приказа о  приеме сотрудника на работу
	



Направляет электронный образ (скан-копию)/ субъект учета предоставляет оригинал документа
	



руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	



не позднее одного рабочего
дня после получения документа
	




Принятие в работу, проверка установленных окладов

	







5.5
	





Договор гражданско- правового характера с физическим лицом
	





субъект централизованного учета
	Электронный образ (скан-копия) / бумажный носитель
	





Не позднее следующего дня после заключения
	






Субъект
централизованного учета оформляет
договор и направляет электронный образ (скан-копию)/
предоставляет оригинал

	




руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	




не позднее следующего рабочего дня
после получения документа
	Начисление вознаграждения физическому лицу на основании полного
комплекта документов, удержание НДФЛ из суммы вознаграждения, перечисление вознаграждения, перечисление НДФЛ, начисление страховых взносов; отражение суммы вознаграждения, НДФЛ, страховых взносов в 1С:БГУ на счетах бухгалтерского учета и в регистрах бухгалтерского учета; отражение в регистрах бухгалтерского учета;

	

5.6
	Дополнительное соглашение к договору гражданско-правового характера с физическим лицом
	
субъект централизованного учета
	
Электронный образ (скан-копия) / бумажный носитель
	
Не позднее следующего дня после заключения
	Субъект
централизованного учета оформляет договор и  направляет электронный образ (скан-копию) /предоставляет оригинал
	руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	не позднее следующего рабочего дня
после получения документа
	

	



5.7
	


Приказ (распоряжение)
о приеме (назначении) на работу руководителя 

	

субъект централизованного учета
	


электронный образ (скан-копия) /на бумажном носителе
	


Не позднее дня, следующего за днем издания приказа о  приеме сотрудника на работу
	
Управление образования направляет электронный образ (скан-копию)/ субъект учета предоставляет оригинал документа
	
руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	
не позднее одного рабочего
дня после получения документа
	1. Принятие в работу, проверка установленных окладов;
2. Установление стимулирующих выплат в 1С:Камин при наличии в
трудовом договоре надбавок (доплат)

	











5.8
	








Приказ об установлении надбавок (стимулирующих и компенсационных выплат)
	









субъект централизованного учета
	










электронный образ (скан-копия) /на бумажном носителе
	







В течение 2-х рабочих дней после подписания приказа, но не позднее срока предоставления Табеля учета использования рабочего времени (ф.0504421).
 На увольняемого сотрудника не позднее 3-х рабочих дней до момента увольнения сотрудника 
	







Направляет электронный образ (скан-копию) )/ субъект учета предоставляет оригинал документа
	








руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	
Введение
данных в 
(1С:Камин) не позднее одного рабочего дня после получения документа.
Расчёт производится не позднее 3 (трех)
рабочих дней после получения Табеля учета использования рабочего времени (ф.0504421),
выплата (перечисление) производится в сроки, установленные для выплаты
заработной платы, расчета при увольнении
	





Начисление сотрудникам надбавок (стимулирующих и компенсационных выплат) в системе (Камин)


	



5.9
	Персональные данные,
принимаемого на работу сотрудника (работника) (паспортные данные,
ИНН, страхового свидетельства и иные), в том числе по
договорам с физическими лицами
	


субъект централизованного учета
	



Электронные сведения/ на бумажном носителе
	


Не позднее дня, следующего за днем издания приказа о  приеме сотрудника на работу
	


субъект учета предоставляет заверенные копии
	

ответственное лицо субъекта централизованного учета
	



Х
	



Х

	5.10
	Справка об инвалидности ВТЭК
	субъект централизованного учета
	электронный образ (скан-копия)
	Не позднее дня, следующего за днем издания приказа о  приеме сотрудника на работу /не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа

	Субъект централизованного учета направляет электронный образ (скан-копию) в МКУ «ЦБУиО»/представляет заверенную копию

	Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	Х
	Проверка размера ставки для начисления страховых взносов на
обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных
заболеваний

	
5.11
	Заявление сотрудника
(работника) на налоговые вычеты с приложением документов, подтверждающих право на вычет
	субъект централизованного учета
	
на бумажном носителе
	
Не позднее двух рабочих дней от даты получения заявления
	предоставление оригинала
	ответственное лицо
субъект централизованного учета
	не позднее
одного рабочего дня после получения
	Отражение налоговых
вычетов сотрудников в системе (Камин) 

	



5.12
	Заявление сотрудника (работника) на
удержание из заработной платы, в
том числе подотчетных сумм, согласованное руководителем
субъекта
централизованного учета
	


субъект централизованного учета
	


электронный образ (скан-копия) / на бумажном носителе
	


Не позднее двух рабочих дней от даты получения заявления
	

Направляет электронный образ (скан-копию) / предоставление оригинала
	

ответственное лицо субъект централизованного учета
	

не позднее одного рабочего
дня после получения документа
	



Отражение удержаний по сотрудникам в системе (Камин


	



5.13
	
Заявление сотрудника (работника) на перечисление
заработной платы на банковскую карту, соответствующее требованиям ст.136 ТК РФ
	

субъект централизованного учета
	


электронный образ (скан-копия) / на бумажном носителе
	


Не позднее двух рабочих дней от даты получения заявления
	

Направляет электронный образ (скан-копию) / предоставление оригинала
	

ответственное лицо субъект централизованного учета
	
не позднее одного рабочего дня после получения документа, при условии соответствия требованиям ст.136 ТК РФ (не позднее чем за 15 календарных дней до дня выплаты заработной платы)
	

Сверка реквизитов
сотрудника в системе (Камин)
и в Заявлении


	



5.14
	

Справка о доходах и суммах налога физического лица 2НДФЛ)
	

субъект централизованного учета
	


на бумажном носителе
	


Не позднее двух рабочих дней от даты получения документа
	

предоставление оригинала 
	

ответственное лицо субъект централизованного учета
	
не позднее одного рабочего
дня после получения документа
	

Отражение дохода с предыдущего места работы в системе (Камин)


	



5.15
	

Приказ (распоряжение) о переводе сотрудника (работника) на другую работу
	


субъект централизованного учета
	


электронный образ (скан-копия) / на бумажном носителе
	

В течение 2-х рабочих дней после подписания приказа, но не позднее срока предоставления Табеля учета использования рабочего времени (ОКУД 0504421)
	

Направляет электронный образ
(скан-копию)/ предоставление оригинала
	

руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	


в день получения документа
	

Проверка отражения кадровых сведений в системе (Камин)

	








5.16
	






Приказ (распоряжение) о премировании (поощрении,
награждении) с протоколом
	






субъект централизованного учета
	







электронный образ (скан-копия)  / на бумажном носителе
	




В течение 2-х рабочих дней после подписания приказа, но не позднее срока предоставления Табеля учета использования рабочего времени (ОКУД 0504421). На увольняемого сотрудника не позднее 3-х рабочих дней до момента увольнения сотрудника 
	





Направляет электронный образ (скан-копию) / предоставление оригинала
	




руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	
начисление в 
производится не позднее 3 (трех) рабочих дней после получения Табеля учета использования рабочего времени (ф.0504421),
выплата (перечисление) производится в сроки, установленные для выплаты
заработной платы
	




Начисление сотрудникам стимулирующих выплат в системе (Камин); 

	







5.17
	Приказ (распоряжение)
о прекращении (расторжении)
трудового договора с указанием дней неиспользованного отп уска с приложением Табеля учета использования
рабочего времени (ОКУД 0504421)) на
увольняемого сотрудника и приказов на стимулирующие и
компенсационные выплаты на
увольняемого сотрудника
	





субъект централизованного учета
	






электронный образ (скан-копия) / на бумажном носителе
	






не позднее 3-х рабочих дней до момента увольнения сотрудника
	



Направляет электронный образ (скан-копию)/ предоставление оригинала 
	




руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	


1. Расчет производится в день получения
документа, выплата (перечисление) производится в день увольнения до окончания операционного дня.
	


Расчет компенсации за неиспользованный отпуск, расчет заработной платы, удержание НДФЛ и иных удержаний из заработной платы, перечисление расчетных сумм сотруднику в день увольнения

	











5.18
	







Приказ об исполнении обязанностей временно отсутствующего
работника, возложении обязанностей с указанием размера
доплаты
	








субъект централизованного учета
	









электронный образ (скан-копия) / на бумажном носителе
	








Не позднее следующего рабочего дня после подписания приказа, но не позднее срока предоставления Табеля учета использования
рабочего времени (ОКУД 0504421)
	





Субъект централизованного учета направляет электронный образ (скан-копию)/ предоставление оригинала 
	








руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	
Информация заносится в 
(1С:Камин) в день получения
документа.
Расчет производится не позднее 3 (трех)
рабочих дней после получения Табеля учета использования рабочего времени (ф.0504421),
выплата (перечисление) производится в сроки, установленные для выплаты
заработной платы
	







Отражение доплаты в системе (Камин)

	







5.19
	





Приказ (распоряжение) о выплате материальной помощи и иных выплат
	





субъект централизованного учета
	






электронный образ (скан-копия)  / на бумажном носителе
	




В течение 2-х рабочих дней после подписания приказа, но не позднее срока предоставления Табеля учета использования рабочего времени (ОКУД 0504421)
	




Субъект централизованного учета 
направляет электронный образ (скан-копию)/ предоставление оригинала 
	




руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	
начисление в системе 
производится не позднее 3 (трех) рабочих дней после получения документа, выплата (перечисление) производится в сроки, установленные для выплаты
заработной платы
	



Начисление сотрудникам материальной помощи в системе (Камин)

	










5.20
	







Приказ (распоряжение) о привлечении
сотрудника (работника) к работе в выходной
день
	








субъект централизованного учета
	









электронный образ (скан-копия) / на бумажном носителе
	







Не позднее следующего рабочего дня после подписания приказа, но не позднее срока предоставления Табеля учета использования
рабочего времени (ОКУД 0504421)
	




Субъект централизованного учета направляет электронный образ (скан-копию)/ предоставление оригинала 
	







руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	

начисление 
производится не позднее 3 (трех) рабочих дней после получения Табеля учета использования рабочего времени (ф.0504421),
выплата (перечисление) производится в сроки, установленные для выплаты
заработной платы
	В период расчета заработной платы за
соответствующий месяц на основании
предоставленного Табеля учета использования
рабочего времени (ф.0504421) и Приказа о привлечении сотрудника (работника) к работе в выходной день
производится начисление доплаты за работу в выходной день в системе (Камин)
(при наличии в приказе указаний по начислению двойной /одинарной оплаты за работу в выходной день)


	











5.21
	








Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска (основного, дополнительного,
учебного) сотруднику
	









субъект централизованного учета
	









электронный образ (скан-копия)  / на бумажном носителе
	









Не позднее 5 (пяти) рабочих дней до даты начала отпуска
	






Субъект централизованного учета направляет электронный образ (скан-копию)/ предоставление оригинала
	








руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	



начисление производится не позднее 3 (трех) рабочих дней после получения документа, выплата (перечисление) производится не позднее, чем за 3 (три) календарных дня до начала отпуска
	Начисление отпускных в
системе (Камин), проверка правильности расчета отпускных (проверка правильности настройки в системе (Камин) базы для расчета среднего заработка, проверка периода для расчета среднего
заработка), удержание НДФЛ, выплата отпускных не позднее, чем за 3 (три) календарных дня до начала отпуска; формирование записки- расчета об исчислении среднего заработка


	




5.22
	Приказ (распоряжение) о переносе части
ежегодного оплачиваемого отпуска, в случае временной
нетрудоспособности сотрудника
(работника) на другой период
	


субъект централизованного учета
	



электронный образ (скан-копия) / на бумажном носителе
	


не позднее следующего рабочего дня со дня издания
приказа
	
Субъект централизованного учета направляет электронный образ (скан-копию)/ предоставление оригинала 
	
руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	

не позднее 3 (трех) рабочих дней после получения
документа
	Отражение
корректировки начисления отпускных в системе (Камин) (перерасчет отпускных


	



5.23
	

Приказ (распоряжение) об отзыве из отпуска сотрудника (работника)
	

субъект централизованного учета
	

электронный образ (скан-копия) / на бумажном носителе
	

не позднее следующего рабочего дня со дня издания
приказа
	Субъект централизованного учета направляет электронный образ (скан-копию)/ предоставление оригинала
	

руководитель (уполномоченное лицо) Заказчика
	
не позднее 3 (трех) рабочих дней после получения
документа
	
Отражение корректировки начисления отпускных в системе (Камин) (перерасчет отпускных)


	


5.24
	Приказ (распоряжение) о направлении
работника в командировку (перенос из раздела 4 "Учет расчетов с
подотчетными лицами")
	

субъект централизованного учета
	электронный образ (скан-копия) / на бумажном носителе
	

Не позднее одного рабочего дня с момента подписания приказа
	Субъект централизованного учета направляет электронный образ (скан-копию)/ предоставление оригинала
	
руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	

в день поступления документа
	
отражение факта хозяйственной жизни в учете и в регистрах бухгалтерского учета по соответствующим
документам-основаниям

	


5.25
	
Приказ (распоряжение) о предоставлении сотруднику
(работнику) отпуска по беременности и родам
	

субъект централизованного учета
	электронный образ (скан-копия)/ на бумажном носителе
	Не позднее 2-х (двух) рабочих дней до даты начала отпуска
	
Субъект централизованного учета направляет электронный образ (скан-копию)/ предоставление оригинала
	
руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	
не позднее 3 (трех) рабочих дней после получения
документа
	
отражение факта хозяйственной жизни в системе Камин

	5.26
	Сведения о страховом стаже работника при предоставлении заявления на отпуск по беременности и родам и приказа о предоставлении отпуска по беременности и родам 
	субъект централизованного учета
	электронный образ
(скан-копия) / на 
бумажном носителе
	не позднее 3-х (трех) рабочих дней с даты подачи заявления сотрудника
	Направляет электронный образ (скан-копию) /предоставляет оригинал
	Ответственное лицо субъекта централизованного учета
	в день получения документа,
	Направление сведений в Социальный Фонд России для назначения выплат по ОСС

	


5.27
	
Приказ (распоряжение) о предоставлении сотруднику
(работнику) отпуска по уходу за ребенком до
3-х лет
	

субъект централизованного учета
	электронный образ (скан-копия)/ на бумажном носителе
	Не позднее 2-х (двух) рабочих дней до даты начала отпуска
	
Субъект централизованного учета направляет электронный образ (скан-копию)/ предоставление оригинала
	
руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	
не позднее 3 (трех) рабочих дней после получения
документа
	
отражение факта хозяйственной жизни в системе Камин

	5.28
	Приказ (распоряжение) о предоставлении сотруднику
(работнику) отпуска по уходу за ребенком до
1,5 лет (с приложением полного пакета документов: заявления сотрудника,копии св-в о рождении всех детей, СНИЛС всех детей,справка с места работы супруга) 
	субъект централизованного учета
	электронный образ (скан-копия)/ на бумажном носителе
	Не позднее 2-х (двух) рабочих дней до даты окончания отпуска по беременности и родам
	Субъект централизованного учета направляет электронный образ (скан-копию)/ предоставление оригинала
	руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	не позднее 3 (трех) рабочих дней после получения
полного комплекта подтверждающих документов
	Подготовка и направление в Социальный фонд России сведений
для назначения пособия

	5.29
	Приказ (распоряжение) о сокращении сотрудников

	субъект централизованного учета
	электронный образ (скан-копия)/ на бумажном носителе
	Не позднее 3-х (трех) рабочих дней с момента подписания приказа
	Субъект централизованного учета направляет электронный образ (скан-копию)/ предоставление оригинала
	руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	не позднее 3 (трех) рабочих дней после получения
документа
	Расчет выходного пособия, среднего заработка, дополнительных компенсаций полагающихся работнику, перечисление расчетных сумм сотруднику в день увольнения

	5.30
	Приказ (распоряжение) о выплате среднего заработка за второй месяц трудоустройства работника (при сокращении сотрудников)

	субъект централизованного учета
	электронный образ (скан-копия)/ на бумажном носителе
	Не позднее одного рабочего дня с момента подписания приказа
	Субъект централизованного учета направляет электронный образ (скан-копию)/ предоставление оригинала
	руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	не позднее 3 (трех) рабочих дней после получения
документа (при условии обращения сотрудника не позднее 15 рабочих дней после окончания второго месяца со дня увольнения)
	Расчет среднего заработка,  перечисление расчетных сумм сотруднику не позднее 15 календарных дней со дня обращения

	5.31
	Приказ (распоряжение) о выплате среднего заработка за третий месяц трудоустройства работника (при сокращении сотрудников)

	субъект централизованного учета
	электронный образ (скан-копия)/ на бумажном носителе
	Не позднее одного рабочего дня с момента подписания приказа
	Субъект централизованного учета направляет электронный образ (скан-копию)/ предоставление оригинала
	руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	не позднее 3 (трех) рабочих дней после получения
документа (при условии обращения сотрудника не позднее 15 рабочих дней после окончания третьего месяца со дня увольнения)
	Расчет среднего заработка,  перечисление расчетных сумм сотруднику не позднее 15 календарных дней со дня обращения

	




5.32
	




Информация (уведомление) о страховом случае
(открытии, продлении, закрытии листка нетрудоспособности)
	





МКУ «ЦБУиО»/ субъект централизованного учета
	





Электронный; электронный образ (скан-копия)
	





Не позднее следующего рабочего дня после получения извещения (уведомления)
	 




Субъект централизованного учета направляет 
информацию в Социальный фонд
России в течение 3 рабочих дней со дня получения запроса от Социальный фонд
России
	




уполномоченное лицо МКУ «ЦБУиО» /
уполномоченное лицо субъекта централизованного учета
	

в течение 3 рабочих дней со дня получения
сведений о закрытии электронного листка
нетрудоспособно сти в ФСС направляются сведения,
необходимые для назначения пособия
	




Подготовка и направление в Социальный фонд России сведений
для назначения пособия

	





5.33
	


Информация для расчета пособия по временной
нетрудоспособности (Запрос недостающих сведений в
Социальный фонд России)
	



МКУ «ЦБУиО» / субъект централизованного учета
	



Электронный; электронный образ (скан-копия)
	


не позднее 3 (трех) рабочих дней со дня получения извещения
(уведомления, запроса) необходимо предоставить ответ Социальный фонд России
	


субъект централизованного
учета самостоятельно направляет информацию Социальный фонд России в течение 3 рабочих дней со дня получения запроса
Социальный фонд России
	

уполномоченное лицо МКУ «ЦБУиО» /
уполномоченное лицо субъекта централизованного учета
	не позднее 3 (трех) рабочих дней со дня получения извещения
(уведомления, запроса)
необходимо подтвердить получение запроса и
предоставить в течение 5
рабочих дней со дня получения запроса
недостающие сведения
Социальный фонд России
	


Подготовка и направление в Социальный фонд России
недостающих сведений для назначение пособия

	


5.34
	

Заявление о замене расчетного периода
	

субъект централизованного учета
	

электронный образ (скан-копия)/ на бумажном носителе
	

Не позднее 1 рабочего дней дня после получения заявления
	
субъект централизованного учета направляет заявление / предоставляет оригинал
	
Ответственное лицо субъекта централизованного учета
	
не позднее 1 рабочего дня
после получения заявления
	
Формирование заявления о пересчете пособия не позднее 1 рабочего дня после получения заявления

	


5.35
	

Сведения о застрахованном лице
	

субъект централизованного учета
	


Электронный
	Не позднее 3 рабочих дней с даты получения сведений при
трудоустройстве сотрудника, в период осуществления им трудовой деятельности, при изменении
сведений
	Субъект централизованного учета передает
Сведения в
Социальный фонд России
	
Ответственное лицо субъекта централизованного учета
	


Х
	


Х

	



5.36
	
Табель учета использования рабочего времени
(ОКУД 0504421) за
первую половину месяца
	субъект
централизованного учета 

	

электронный образ (скан-копия) / бумажный     носитель
	

Не позднее 10 числа текущего месяца
	Формирует субъект
централизованного учета и
направляет МКУ «ЦБУиО»
электронный образ (скан-копию) ) /
предоставляет      оригинал

	

Ответственное лицо субъекта централизованного учета
	
не позднее 2 (двух) рабочих дней со дня получения
документа
	начисление заработной платы за первую половину месяца,
удержание НДФЛ, выплата заработной платы за первую половину месяца в установленные сроки

	



5.37
	

Табель учета использования рабочего времени
(ОКУД 0504421) на
увольняемого сотрудника
	
субъект централизованного учета 

	

электронный образ (скан-копия)/ 
      бумажный     носитель
	
Не позднее 3 рабочих дней до момента увольнения сотрудника
	
Формирует субъект централизованного учета и  направляет МКУ «ЦБУиО»
электронный образ (скан-копию) /
предоставляет      бумажный     носитель

	


Ответственное лицо субъекта централизованного учета
	в день получения документа, выплата (перечисление) производится в
день увольнения до окончания операционного дня
	начисление заработной платы увольняемому сотруднику, расчет компенсации за неиспользованный отпуск, расчет заработной платы, удержание НДФЛ и иных удержаний из заработной платы, перечисление расчетных сотруднику в день увольнения

	


5.38
	Табель учета
использования рабочего времени (в
том числе корректировочный (ОКУД 0504421))

	субъект
централизованного учета

	
электронный образ (скан-копия) / бумажный     носитель
	

Не позднее 10 числа текущего месяца/ корректировочный табель в связи в временной нетрудоспособностью  сотрудника не позднее 2-х рабочих дней до дня  выплаты заработной платы
	Формирует субъект
централизованного учета и
направляет МКУ «ЦБУиО»
электронный образ (скан-копию)  /
предоставляет      бумажный     носитель

	
Ответственное лицо субъекта централизованного учета
	
не позднее 5 (пяти) рабочих дня со дня получения
документа
	начисление заработной
платы в системе (Камин) в разрезе ИФО,
видов помощи, подразделений (при наличии), удержание
НДФЛ и иных удержаний
из заработной платы, перечисление заработной платы в разрезе ИФО, видов помощи,
подразделений (при наличии), перечисление НДФЛ и иных
удержаний, расчет и перечисление страховых взносов (в разрезе фондов, КВР, ИФО); отражение заработной платы, НДФЛ, страховых взносов, удержаний в
1С:БГУ на счетах бухгалтерского учета в разрезе ИФО, видов помощи, подразделений (при наличии);


	











5.39
	






Иные приказы и документы по
начислению оплаты труда ( в т.ч. дни сдачи крови, военные сборы и иные), заявления по удержанию из оплаты труда
	








субъект централизованного учета
	
электронный образ (скан-копия)/бумажный носитель
	







В течение 2-х рабочих дней после подписания приказа (подписания сотрудником заявления на
удержание), но не позднее срока предоставления Табеля учета использования рабочего времени (ОКУД 0504421)
	








Направляет электронный образ (скан-копию)/ предоставляет      бумажный     носитель
 
	








Ответственное лицо субъекта централизованного учета
	
Информация заноситься в
течение дня после получения документа.
Расчет производится не позднее 3 (трех)
рабочих дней после получения Табеля учета использования рабочего времени (ф.0504421),
выплата (перечисление) производится в сроки, установленные для выплаты
заработной платы
	






Отражение в системе (Камин)
начислений, удержаний в установленные сроки; 


	5.40
	Исполнительные листы, судебные приказы (возврат исполнительных листов), постановление об обращении взыскания на
заработную плату и иные доходы должника
	субъект централизованного учета
	электронный образ (скан-копия)/ бумажный носитель
	на работающих сотрудников направляет в МКУ «ЦБУиО» не позднее следующего рабочего дня после получения документов
	1) при поступлении документов на
уволенного работника субъект централизованного учета возвращает
судебному приставу/суду не позднее 3 (трех) календарных дней со дня поступления
документов; 2) на работающих
сотрудников субъект централизованного учета направляет в МКУ «ЦБУиО» скан-образ документа / предоставляет оригинал

	Ответственное лицо субъекта централизованного учета
	1) удержание - в день ближайшей
выплаты заработной платы;

	Отражение удержаний по сотрудникам в системе (Камин);
перечисление удержаний;
по окончании удержаний подготовка информации о сумме
удержаний и направление
 информации судебному приставу о полном (частичном) исполнении, в течении 3-х рабочих дней 

	








5.41
	Информация
судебному приставу- исполнителю о невозможности
удержания денежных средств должника по причине временной нетрудоспособности, предоставления
работнику отпуска без сохранения заработной платы и иных случаях, в соответствии с которыми должнику не начисляется и не выплачивается
заработная плата
	






МКУ «ЦБУиО»
	





электронный образ (скан- копия)/бумажный носитель
	






в сроки, установленные законодательством
	Формирует информацию
судебному приставу- исполнителю о невозможности удержания денежных средств должника по причине временной нетрудоспособности, предоставления
работнику отпуска без сохранения заработной платы и иных случаях, в соответствии с которыми должнику не начисляется и не
выплачивается заработная плата и
направляет ее судебному приставу
	






Ответственные лица МКУ «ЦБУиО»
	







Х
	






Формирование информации и отправка судебному приставу

	


5.42
	Иные заявления сотрудника
(работника), в том числе на выдачу справок о заработной плате
	

субъект централизованного учета
	

электронный образ (скан-копия)/на бумажном носителе
	

не позднее следующего рабочего дня со дня получения документа
	
Направляет электронный образ (скан-копию) /предоставляет оригинал
	
Ответственное лицо субъекта централизованного учета
	формирует справки не
позднее 5 (пяти) рабочих дней со дня получения запроса
	

Формирование справок о заработной плате по заявлению сотрудника

	




5.43
	

Справки по заработной плате по заявлению сотрудника субъекта централизованного учета
	



МКУ «ЦБУиО»
	на
бумажном носителе
	



не позднее 1 (одного) рабочего дня после получения заявления
	Формирует МКУ «ЦБУиО» в системе 
(Камин) 
/ бумажный вариант субъект централизованного учета/заявитель забирает самостоятельно в МКУ «ЦБУиО»
	


Директор МКУ «ЦБУиО»/ главный бухгалтер МКУ «ЦБУиО»/ Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	



Х
	



Формирование справок о заработной плате

	






5.44
	




Иные справки по заявлению сотрудника субъекта централизованного учета, находящиеся в компетенции МКУ «ЦБУиО»
	






МКУ «ЦБУиО»
	





на бумажном носителе
	






не позднее 2 (двух) рабочих дней после получения заявления
	Формирует МКУ «ЦБУиО» по установленной форме бумажный вариант субъект централизованного учета /заявитель забирает самостоятельно в МКУ «ЦБУиО»
	



Директор МКУ «ЦБУиО»/ главный бухгалтер МКУ «ЦБУиО»/ Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета

	








Х
	





Формирование иных справок по запросу сотрудника

	




5.45
	Приказ о предоставлении дополнительных
выходных дней по уходу за детьми- инвалидами ( с приложением
подтверждающих документов)
	


субъект централизованного учета
	

электронный образ (скан-копия) с последующим представлением оригинала на
бумажном носителе
	



не позднее следующего рабочего дня со дня издания приказа
	


Направляет электронный образ (скан-копию) /предоставляет оригинал
	


Ответственное лицо субъекта централизованного учета
	
не позднее 3 (трех) рабочих дней со дня получения полного комплекта
подтверждающих документов
	Проверка
подтверждающих
документов, начисление пособия в системе (Камин),
перечисление пособия; 


	5.46
	Сведения о проведенной спецоценке (общее число рабочих мест/число раб.мест где проведена спецоценка в разрезе по классам) и медицинских осмотрах (число подлежащих/число прошедших)
	субъект централизованного учета
	электронный образ (скан-копия) / на
бумажном носителе
	не позднее 1 февраля текущего года сведения за предыдущий год
	Направляет электронный образ (скан-копию) /предоставляет оригинал
	Ответственное лицо субъекта централизованного учета
	не позднее 3 (трех) рабочих дней со дня получения
	Отражение информации в подразделе 2.3 формы ЕФС-1 в отчетности в Социальный Фонд

	5.47
	График отпусков (изменения в график отпусков)
	субъект централизованного учета
	электронный образ (скан-копия) / на
бумажном носителе
	не позднее 29 декабря текущего года /  при внесении изменений не позднее 2-х рабочих дней с момента внесения изменений
	Направляет электронный образ (скан-копию) /предоставляет оригинал
	Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета

	не позднее 3 (трех) рабочих дней со дня получения
	Расчет потребности финансового обеспечения на следующий год

	5.48
	Сведения о количестве дней отпуска, право на который заработано работниками (на отчетную дату по всем работникам)
	субъект централизованного учета
	электронный образ (скан-копия) / на
бумажном носителе
	Ежеквартально, не позднее 5 числа после окончания квартала
	Направляет электронный образ (скан-копию) /предоставляет оригинал
	Ответственное лицо субъекта централизованного учета
	не позднее 3 (трех) рабочих дней со дня получения
	Отражение информации в системе (Камин), расчет сумм для создания резерва отпусков, отражение в регистре  бухгалтерского учета в целях систематизации информации 
на соответствующих счетах (отражение в Журналах операций (ОКУД 0504071),
установленных правилами организации и ведения учета) 

	


5.49
	


Расчетный листок
	

субъект централизованного учета
	

Электронный / бумажный носитель
	

в установленные сроки выплаты заработной платы за текущий месяц
	
субъект централизованного учета извещает сотрудников в соответствии со ст.
136 ТК РФ
	


Х
	


Х
	



Х


	





5.50
	
Записка-расчет об исчислении среднего заработка при
предоставлении отпуска, увольнении и других случаях (ОКУД 0504425)
	




МКУ «ЦБУиО»
	




электронный
	




одномоментно с исчислением среднего заработка
	

Формирует ответственное  лицо МКУ «ЦБУиО» в системе 
(Камин)
	



Ответственное лицо МКУ «ЦБУиО»
	




Х
	Формирование Записки- расчет об исчислении среднего заработка при предоставлении отпуска, увольнении и других случаях (ОКУД 0504425), подписание ответственными лицами МКУ «ЦБУиО


	


5.51
	


Расчетная ведомость (ОКУД 0504402)
	


МКУ «ЦБУиО»
	


бумажный носитель
	


За два рабочих дня до выплаты заработной платы
	

Формирует ответственное  лицо МКУ «ЦБУиО» в системе 
(Камин) 
	

Ответственное лицо МКУ «ЦБУиО»
	

не позднее 1 (одного)рабочего
дня до установленной даты выплаты
заработной платы
	Формирование Расчетной ведомости (ОКУД 0504402) в системе (Камин) и сохранение в электронном архиве в системе (Камин)


	


5.52
	


Реестр на перечисление денежных средств на лицевые счета
сотрудников в кредитные организации
	


МКУ «ЦБУиО»
	



электронный
	


Не позднее срока, установленного для выплаты заработной платы
	Формирует МКУ «ЦБУиО» в системе 
(Камин), субъект централизованного учета подписывает   в системе кредитной организации 

	
Ответственное лицо субъекта централизованного учета
/Ответственное лицо МКУ «ЦБУиО» 

	не позднее одного рабочего
дня до установленной даты выплаты заработной платы, но не позднее установленных сроков выплаты
заработной платы
	Формирование в системе (Камин)
реестра на перечисление денежных средств на лицевые счета
сотрудников, выгрузка реестра в систему
кредитной организации 


	




5.53
	



Карточка-справка (ОКУД 0504417)
	



МКУ «ЦБУиО»
	



бумажный носитель
	



по мере начисления заработной платы
	Формирует МКУ «ЦБУиО»в системе 
(Камин), выводится на бумажный носитель 

	

Ответственное лицо МКУ «ЦБУиО»
	



Х
	Формирование в системе
 (Камин)
Карточки-справки (ОКУД 0504417) на каждого сотрудника, выведение на бумажный носитель, подписание, подшивка 


	






5.54
	Акт выполненных работ (оказанных услуг) по договору
гражданско-правового характера, отчет агента (принципала, комиссионера, комитента) и иные
документы,
подтверждающие факт выполнения работ (оказания услуг), предусмотренные
договором гражданско- правового характера
	




субъект централизованного учета
	





электронный образ (скан-копия) /бумажный носитель
	Не позднее следующего дня от даты оказания услуг (выполнения работ)
	




Направляет электронный образ (скан-копию) /предоставляет оригинал
	



руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	


не позднее следующего рабочего дня
после получения акта (отчета) с указанием суммы вознаграждения физического лица
	Начисление вознаграждения физическому лицу на основании полного
комплекта документов, удержание НДФЛ из суммы вознаграждения, перечисление вознаграждения, начисление страховых взносов; отражение суммы вознаграждения, НДФЛ, страховых взносов в 1С:БГУ на счетах бухгалтерского учета и в регистрах бухгалтерского учета; отражение в регистрах бухгалтерского учета;

	



5.55
	Документы
физического лица - исполнителя,
подтверждающие дополнительные расходы в рамках
выполнения договора гражданско-правового характера
	

субъект централизованного учета
	


электронный образ (скан-копия) /бумажный носитель
	


Не позднее следующего дня от даты оказания услуг (выполнения работ)
	

Направляет электронный образ (скан-копию)/предоставляет оригинал 
	
руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	
не позднее следующего рабочего дня
после получения документа
	

	


5.56
	Ведомость доходов физических лиц,
облагаемых НДФЛ, страховыми взносами (ф.0509095) (Приказ
Минфина России от 15.04.2021г. №61н)
	

МКУ «ЦБУиО»
	

электронный
	

по мере начисления доходов физическим лицам
	МКУ «ЦБУиО» формирует
Ведомость в системе 
(Камин), проверяет и подписывает
	
уполномоченное лицо МКУ «ЦБУиО»
	

Х
	
Формирование Ведомости в системе  (Камин)

	
[bookmark: _bookmark6]6. Операции с дебиторами по доходам
	

	










6.1
	









Соглашение по субсидиям
	








ответственное лицо МКУ «ЦБУиО»
	








Электронный / электронный образ (скан-копия)/бумажный носитель
	









Не позднее двух рабочих дней после его заключения
	










Формирует проект соглашения
	







руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета/ответственное лицо МКУ «ЦБУиО»
	







не позднее следующего рабочего дня
после получения документа
	1)отражение факта
хозяйственной жизни в учете (внесение соглашения в справочник договоров в 1С:БГУ, формирование в 1С:БГУ операции "Начисление
доходов будущих периодов", указание счетов бухгалтерского учета, КПС, КЭК в операции, 
2) отражение в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации информации об объектах
учета на соответствующих счетах (отражение в соответствующих Журналах операций (ОКУД 0504071),
установленных
правилами организации и ведения учета)

	














6.2
	











Соглашение (договор) по грантам,
пожертвованиям
	











субъект централизованного учета
	












электронный образ (скан-копия) /бумажный носитель
	












Не позднее двух рабочих дней после его заключения
	











Направляет электронный образ (скан-копию) /предоставляет оригинал документа
	










руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	










не позднее следующего рабочего дня
после получения документа
	1)отражение факта хозяйственной жизни в учете (внесение соглашения в справочник договоров в 1С:БГУ, формирование в 1С:БГУ операции "Начисление
доходов будущих периодов", указание счетов бухгалтерского учета, КПС, КЭК в операции, 
2) отражение в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации информации об объектах
учета на соответствующих счетах (отражение в соответствующих Журналах операций (ОКУД 0504071),
установленных
правилами организации и ведения учета)

	






6.3
	
Извещение (ф.0504805) на признание доходов текущего финансового года в виде субсидии на выполнение государственного
задания (информация о результатах использования
субсидии на выполнение задания) по итогам года
	



МКУ «ЦБУиО» 

	





электронный образ (скан-копия)
	





в сроки, установленные Учредителем субъекта централизованного учета
	




Направляет электронный образ (скан-копию)/оригинал 
	

руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета, ответственные лица МКУ «ЦБУиО

	




не позднее следующего рабочего дня
после получения документа
	1) формирование и
подписание Извещения;
2) отражение факта хозяйственной жизни в учете (признание доходов
будущих периодов в
доходах текущего года - формирование в 1С:БГУ операции "Списание
доходов будущих периодов"), 
4)отражение
в регистрах бухгалтерского учета

	





6.4
	




Извещение (ф.0504805) на федеральные МБТ
	





МКУ «ЦБУиО»
	





электронный
	
	формирование
в подсистеме учета и отчетности государственной интегрированной информационной системы управления общественными финансами "Электронный
бюджет» 

	
руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета, ответственные лица МКУ «ЦБУиО

	


не позднее следующего рабочего дня
после получения документа
	


1) отражение факта хозяйственной жизни в учете; 2)отражение в регистрах бухгалтерского
учета

	

6.5
	
Локальный акт учреждения по платным услугам
	
субъект централизованного учета
	
электронный образ (скан-копия) /
	
Не позднее двух рабочих дней после издания / внесения изменений
	
Направляет электронный образ (скан-копию) /предоставляет заверенную копию
	руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	

Х
	Руководство локальным
актом учреждения в работе


	








6.6
	






Калькуляции на платные услуги / Прейскуранты
	






субъект централизованного учета
	







электронный образ (скан-копия)/бумажный носитель
	







Не позднее двух рабочих дней после утверждения / внесения изменений
	






Направляет электронный образ (скан-копию) /предоставляет заверенную копию
	





руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	







Х
	Руководство калькуляцией в работе при отражении расходов по платным услугам на счетах бухгалтерского учета (выбор счета бухгалтерского учета при отражении расходов -
109.60 (прямые расходы по калькуляции), 109.70 (накладные расходы по
калькуляции), 109.80 (общехозяйственные
расходы по калькуляции) или 401.20 (расходы, не участвующие в формировании
себестоимости работ, услуг согласно калькуляции))

	

6.7
	Договор оказания платных услуг (либо иной документ (свод/реестр по
долгосрочным
договорам), который
должен содержать следующую информацию: наименование контрагента; номер и дату договора; сумму договора на весь срок действия; срок
действия договора; иные обязательные реквизиты согласно п.2 ст.9 402-ФЗ  «О
бухгалтерском учете»)
	
субъект централизованного учета
	
электронный образ (скан-копия)/бумажный носитель
	
Не позднее трех рабочих дней после его заключения
	
Направляет электронный образ (скан-копию) /предоставляет заверенную копию
	руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	не позднее следующего рабочего дня
после получения документа
	
Внесение реквизитов договора в справочник Договоры в 1С:БГУ

	












6.8
	






Акт выполненных работ (оказанных
услуг), универсальный передаточный
документ (на все виды платных услуг,  аренды и
образовательных услуг по долгосрочным
договорам)
	






МКУ «ЦБУиО», на
основании информации, предоставленной субъектом централизованного учета о факте выполненных работ (оказанных услуг)
	









электронный образ (скан-копия)/ электронный
	









Не позднее двух рабочих дней с момента оказания услуг (выполнения работ)
	
МКУ «ЦБУиО»формирует в системе (1С:БГУ),
уведомляет субъект централизованного учета о готовности документа. Субъект централизованного
учета распечатывает документ, подписывает
сторонами документ и направляет в МКУ «ЦБУиО» не
позднее 5 (пяти) рабочих дней со дня формирования /
Субъект централизованного учета формирует
документ в 1С:БГУ и направляет его через 1С:ЭДО контрагенту
	









руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета/ответственное лицо МКУ «ЦБУиО»
	









не позднее следующего рабочего дня
после получения документа
	1) )Формирование Актов в 1С:БГУ; 2)отражение факта хозяйственной жизни в учете (указание счетов бухгалтерского учета, КПС, КЭК в операции, проведение документа);
3)отражение в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации информации об объектах учета на соответствующих
счетах (отражение в соответствующих Журналах операций (ОКУД 0504071),
установленных правилами организации и
ведения учета)

	












6.9
	











Акт сверки взаиморасчетов
	










МКУ «ЦБУиО» /
субъект централизованного учета
	









электронный образ (скан-копия)/ электронный (при наличии 1С:ЭДО, внешнего ЭДО с контрагентами)/
бумажный носитель
	











По мере необходимости
	При подготовке акта
сверки МКУ «ЦБУиО»
: 1)работник МКУ «ЦБУиО» готовит по
данным бухгалтерского учета проект акта сверки по запросу
субъекта централизованного учета или в рамках проведения инвентаризации, проверяет полноту и корректность данных бухгалтерского учета, отраженных в акте
сверки, сверяет данные акта с данными регистров
бухгалтерского учета, направляет субъекту учета запрос по
недостающим документам (при
необходимости); 2) проверенные акты сверки направляются субъекту централизованного учета; 3)ответственные лица субъекта
централизованного
	









Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	





сверка с данными бухгалтерского учета проводится не позднее трех рабочих дней от даты получения
документа / формируется проект акта сверки не позднее следующего
рабочего дня после получения запроса
	1) Подготовка проекта акта сверки по данным бухгалтерского учета по
запросу субъекта централизованного учета или в рамках проведения инвентаризации; 2)Проверка полноты и корректности данных бухгалтерского учета, отраженных в акте сверки, сверка данных акта с данными регистров бухгалтерского учета; 3) Направление субъекту учета запроса по
недостающим документам (при необходимости); 3)Направление
проверенного акта сверки субъекту централизованного учета; 4) Присоединение возвращенного
подписанного акта сверки от учреждения к акту

	
	
	
	
	
	учета проверяют корректность данных,
отраженных в акте сверки, соответствие сумм в акте сверки суммам заключенных контрактов (договоров), полноту
предоставления первичных документов в МКУ «ЦБУиО»,
подписывают акты сверки со стороны учреждения, организуют подписание акта сверки со стороны контрагента,
подписанный обеими сторонами акт (либо односторонний акт при наличии
подтверждения отправки акта сверки контрагенту) направляется МКУ «ЦБУиО» 
При получении акта сверки от контрагента:
1)субъект централизованного учета получает акт сверки от контрагента, проверяет корректность данных, отраженных в акте сверки, проверяет соответствие сумм в акте сверки суммам заключенных контрактов (договоров), проверяет полноту получения первичных
документов от контрагента, при необходимости
направляет контрагенту запрос недостающих
документов, либо мотивированное возражение по акту сверки; 2)субъект централизованного учета направляет МКУ «ЦБУиО» 
подписанный
	
	
	сверки в 1С:БГУ

	
	
	
	
	
	контрагентом акт сверки; 2) работники
МКУ «ЦБУиО»
сверяют акт сверки с данными
бухгалтерского учета, проверяют полноту и корректность данных, отраженных в акте сверки, сверяют данные акта с данными регистров
бухгалтерского учета и направляют проверенный акт
субъекту централизованного учета; 3) субъект централизованного учета подписывает акт сверки и направляет контрагенту
	
	
	

	








6.10
	Требование об уплате неустоек (штрафов, пеней) и (или) о возврате аванса; решение (постановление)
судебного органа; исполнительные листы; документы по начисленным процентам за пользование чужими
денежными средствами и др.
	




субъект централизованного учета
	





электронный образ (скан-копия)/бумажный носитель
	







Не позднее 3 (трех) рабочих дней после получения документа
	






Направляет электронный образ (скан-копию) 
	





Руководитель (уполномоченное лицо) субъект централизованного учета
	





не позднее следующего рабочего дня
после получения документа
	1) отражение факта
хозяйственной жизни в учете (указание счетов бухгалтерского учета, КПС, КЭК в операции, проведение документа);
2) отражение в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации информации об объектах
учета на соответствующих счетах (отражение в
соответствующих Журналах операций (ОКУД 0504071),
установленных правилами организации и ведения учета)

	











6.11
	







Выписка из приказа о выявлении ущерба, обнаружении
недостачи/ о возмещении причиненного ущерба
	









субъект централизованного учета
	









электронный образ (скан-копия)/на бумажном носителе
	









Не позднее 3 (трех) рабочих дней после подписания приказа
	








Направляет электронный образ (скан-копию)/предоставляет оригинал 
	








Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	








не позднее следующего рабочего дня
после получения документа
	1) отражение факта
хозяйственной жизни в учете (указание счетов бухгалтерского учета, КПС, КЭК в операции, проведение документа);
2) отражение в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации информации об объектах
учета на соответствующих счетах (отражение в соответствующих Журналах операций (ОКУД 0504071),
установленных правилами организации и ведения учета)

	




6.12
	



Табель учета посещаемости детей (код формы 0504608)
	



субъект централизованного учета
	



электронный/ электронный образ (скан-копия)/на бумажном носмителе
	



Не позднее двух рабочих дней после окончания отчетного месяца
	субъект централизованного учета формирует в системе «Родительская плата» табель учета посещаемости детей (код формы 0504608), выводит его на бумажный носитель,
подписывает ответственным лицом субъекта централизованного учета и направляет в МКУ «ЦБУиО» 
на
бумажном носителе/ направляет электронный образ (скан-копию) по электронной почте
	


Ответственные лица субъекта централизованного учета
	


не позднее двух рабочих дней после получения документа
	1) отражение факта
хозяйственной жизни в учете в части начисления доходов
2) отражение в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации информации об объектах
учета на соответствующих счетах (отражение в
соответствующих Журналах операций (ОКУД 0504071),
установленных правилами организации и ведения учета)

	






6.13
	




Квитанция  с QR-кодом (авансовый платеж)
	




МКУ «ЦБУиО»
	




на бумажном носителе
	



Не позднее двух рабочих дней после обработки Табеля (ф.0504608)
	Уполномоченный сотрудник МКУ «ЦБУиО» выводит квитанции на бумажный носитель из системы
«Родительская плата» и выдает руководителю субъекта централизованного учета лично
	

Ответственное лицо субъекта централизованного учета / Ответственные лица МКУ «ЦБУиО»
	



до 10-го числа месяца, следующего за отчетным
	


МКУ «ЦБУиО»
формирует в системе «Родительская плата»)

	

6.14
	Приказ (распоряжение) о предоставлении льготы родителю по оплате образовательных услуг
	субъект централизованного учета

	Электронный образ (скан-копия)/на бумажном носителе
	
Не позднее двух рабочих дней от даты получения заявления
	Субъект централизованного учета направляет электронный образ (скан-копию)/ предоставление оригинала
	ответственные лица субъекта централизованного учета/ Ответственные лица МКУ «ЦБУиО»
	не позднее 3 (трех) рабочих дней после получения
документа
	1)проверка первичного
документа, направление уведомления (запроса) в учреждение при наличии недостатков в оформлении документа, либо иных рисков; 
2) отражение льготы в системе «Родительская плата» 


	




6.15
	
Заявление родителя (законного представителя) о смене реквизитов для выплаты компенсации части родительской платы
	
субъект централизованного учета

	
Электронный образ (скан-копия)/на бумажном носителе





	

Не позднее двух рабочих дней от даты получения заявления





	
Субъект централизованного учета направляет электронный образ (скан-копию)/ предоставление оригинала
	
ответственные лица субъекта централизованного учета/ Ответственные лица МКУ «ЦБУиО»
	
не позднее 3 (трех) рабочих дней после получения
документа
	1)проверка первичного
документа, направление уведомления (запроса) в учреждение при наличии недостатков в оформлении документа, либо иных рисков; 
3) отражение в системе «Родительская плата»


	6.16
	Заявление о переносе переплаты родителей за присмотр и уход в дошкольном учреждении 
	субъект централизованного учета

	Электронный образ (скан-копия)/на бумажном носителе

	Не позднее двух рабочих дней от даты получения заявления

	Субъект централизованного учета направляет электронный образ (скан-копию)/ предоставление оригинала
	руководитель субъекта централизованного учета/ Ответственные лица МКУ «ЦБУиО»
	не позднее 3 (трех) рабочих дней после получения
документа
	1)проверка первичного
документа, направление уведомления (запроса) в учреждение при наличии недостатков в оформлении документа, либо иных рисков; 
3) отражение в системе «Родительская плата»


	










6.16
	






Акт о признании безнадежной к взысканию
задолженности по доходам (0510436) (Приказ Минфина
России от 15.04.2021г.
№61н)
	








субъект централизованного учета
	








Электронный/
бумажный носитель
	





формирование, подписание электронными подписями в день оформления Инвентаризационной описи расчетов по поступлениям (ф.0504091) и на основании
документов, подтверждающих обстоятельства (случаи), указывающие на безнадежность взыскания задолженности/ Направляет не позднее 2 (двух) рабочих дней после совершения факта хозяйственной жизни
	



Субъект централизованного учета формирует, подписывает
документ в системе 
(1С:БГУ) / Субъект централизованного учета формирует, распечатывает,
подписывает и предоставляет в МКУ «ЦБУиО»
	






1. Подписание - члены и
председатель ИК или Комиссии;2. Утверждение - руководитель учреждения
	




не позднее следующего рабочего дня
после подписания документа в (1С:БГУ), либо не позднее следующего
рабочего дня после предоставления оригинала 
	1)проверка первичного
документа, направление уведомления (запроса) в учреждение при наличии недостатков в оформлении документа, либо иных рисков; 2) отражение факта хозяйственной
жизни в учете;3) формирование и
подписание электронной бухгалтерской справки;4) отражение в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации информации об объектах учета на соответствующих счетах (отражение в соответствующих Журналах операций (ОКУД 0504071),
установленных правилами организации и
ведения учета)

	









6.17
	





Решение о признании (восстановлении) сомнительной
задолженности по доходам (0510445) (Приказ Минфина
России от 15.04.2021г.
№61н)
	







субъект централизованного учета
	Электронный/ на бумажном носитель
	







формирование, подписание электронными подписями в день принятия решения/ Направляет не позднее 2 (двух) рабочих дней после совершения факта хозяйственной жизни
	

Субъект централизованного учета формирует, подписывает
документ в системе 
(1С:БГУ) / Субъект централизованного учета формирует, распечатывает,
подписывает и предоставляет в МКУ «ЦБУиО»)
	






Лицо, ответственное за формирование
документа (исполнитель) (ЭЦП)
	



не позднее следующего рабочего дня
после подписания документа в (1С:БГУ), либо не позднее следующего
рабочего дня после предоставления оригинала
	1) проверка первичного документа, направление уведомления (запроса) в учреждение при наличии
недостатков в оформлении документа, либо иных рисков; 2) отражение факта хозяйственной жизни в учете
2) формирование и подписание электронной бухгалтерской справки;
3) отражение в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации информации об объектах
учета на соответствующих счетах (отражение в соответствующих
Журналах операций(ОКУД 0504071)


	
[bookmark: _bookmark7]7. Бюджетное планирование, санкционирование расходов
	

	








7.1
	План ФХД с обоснованиями/
изменения к плану ФХД, сведения, сметы об операциях с целевыми субсидиями по форме,
утвержденной учредителем, и иные документы к ПФХД (для автономных учреждений)
	




МКУ «ЦБУиО»
	




электронный / на бумажном носителе
	



не позднее следующего рабочего дня после утверждения документа 
	Ответственное лицо МКУ «ЦБУиО» подготавливает документ и утверждает у руководителя субъекта централизованного учета 

	

Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета/ответственный исполнитель МКУ «ЦБУиО»
	

не позднее следующего рабочего дня
после получения документа
	

1) отражение в учете на счетах санкционирования;
2) отражение в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации информации об объектах
учета на соответствующих счетах

	

7.2
	Бюджетная смета казенного учреждения по форме,
утвержденной ГРБС с обоснованием / изменения к смете (для казенных учреждений)
	


МКУ «ЦБУиО»
	

электронный / на бумажном носителе
	
не позднее следующего рабочего дня после утверждения документа предоставляется субъектом централизованного учета 
	Ответственное лицо МКУ «ЦБУиО» подготавливает документ и утверждает у руководителя субъекта централизованного учета 

	
Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	
не позднее следующего рабочего дня
после получения документа
	
1)отражение в учете на счетах санкционирования;
2) отражение в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации информации об объектах
учета на соответствующих счетах

	

7.3
	

Уведомления о лимитах бюджетных обязательств
(бюджетных ассигнованиях)
	

МКУ «ЦБУиО»
	


электронный
	
ежедневная интеграция документов из системы web-исполнение
сотрудниками МКУ «ЦБУиО» для отражения в бухгалтерском учете
	
МКУ «ЦБУиО»
выгружает документы из
системы  web-исполнение для их
отражения в (1С:БГУ)
	




ГРБС
	


не позднее следующего рабочего дня
после получения документа
	1)отражение в учете на
счетах санкционирования;
2) отражение в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации информации об объектах
учета на соответствующих счетах

	






7.4
	
Договор, контракт с приложением перечня технических характеристик (в случае закупки нефинансовых активов),
дополнительное соглашение, соглашение о расторжении, соглашение по
субсидиям (для ОГВ)
	





МКУ ЦБУиО (для КУ)
	





бумажный
	




ежедневно производится автоматическая интеграция
договоров из ЕИС
	


автоматическая интеграция
договоров из ЕИС для их
отражения в (1С:БГУ) (для КУ)
	




ответственное лицо субъекта централизованного учета
	



не позднее следующего рабочего дня
после получения документа
	1) отражение факта хозяйственной жизни на счетах санкционирования (принятие бюджетного обязательства);
2) отражение в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации информации об объектах учета на
соответствующих счетах

	







7.5
	

Договор, контракт с приложением перечня технических характеристик, КП ,
дополнительное соглашение, соглашение о расторжении
	





субъект централизованного учета (АУ)
	





электронный образ (скан-копия) /оригинал
	





Не позднее двух рабочих дней после заключения
	





Направляет электронный образ (скан-копию) /предоставляет оригинал
	





ответственное лицо субъекта централизованного учета
	




не позднее следующего рабочего дня
после получения документа
	1) отражение факта
хозяйственной жизни на счетах санкционирования (принятие бюджетного обязательства - создание операции "Регистрация
обязательств" с указанием КВР, КОСГУ,
контрагента, договора, суммы); 2)отражение в регистре бухгалтерского учета в целях систематизации информации об объектах учета на соответствующих
счетах

	





7.6
	Банковская гарантия, залог, поручительство и иные виды
обеспечения исполнения
обязательств, а также документы,
подтверждающие прекращение
обязательств, под которые получено указанное обеспечение
	



субъект централизованного учета
	




электронный образ (скан-копия)
	




Не позднее двух рабочих дней после получения документа
	



Направляет электронный образ (скан-копию)/предоставляет оригинал 
	



ответственное лицо субъекта централизованного учета
	


не позднее следующего рабочего дня
после получения документа
	1) отражение факта хозяйственной жизни на счетах бухгалтерского
учета (формирование Операции (бухгалтерской) с указанием контрагента, контракта и суммы
обеспечения); 2)отражение в регистрах
бухгалтерского учета (Журнал операций по
забалансовым счетам)

	
[bookmark: _bookmark8]8. Инвентаризация
	

	





8.1
	


Решение о проведении инвентаризации (ф.0510439) (Приказ Минфина России от 15.04.2021г. №61н)
	



субъект централизованного учета
	




Электронный/на бумажном носителе
	



формирование
и подписание не позднее 5 рабочих дней до начала проведения инвентаризации/ направление не позднее 5 рабочих дней до начала проведения инвентаризации
	
Субъект централизованного учета формирует, подписывает
документ в
системе (1С:БГУ)/ Субъект централизованного учета формирует
документ и направляет в МКУ «ЦБУиО»
подписанный документ
	Подписание:
- лицо, ответственное за формирование
документа (ПЭП);
- руководитель учреждения (ЭЦП)/
руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованно
го учета, ответственное лицо  субъекта централизованного учета
	При
инвентаризации расчетов: не позднее дня начала инвентаризации.
При инвентаризации НФА: не позднее двух дней до начала
проведения инвентаризации
	
1) формирование в 1С:БГУ проектов инвентаризационных описей по данным
бухгалтерского учета на основании Решения (ф.0510439);


	




8.2
	

Изменение Решения о проведении инвентаризации (ф.0510447) (Приказ Минфина России от 15.04.2021г. №61н)
	


субъект централизованного учета
	



Электронный/на бумажном носителе
	


формирование
и подписание не позднее 1 рабочего дня до начала проведения инвентаризации
	Субъект централизованного учета формирует, подписывает
документ в
системе (1С:БГУ)/ Субъект централизованного учета формирует
документ и направляет в МКУ «ЦБУиО»
подписанный документ
	
Подписание:
- лицо, ответственное за формирование
документа (ПЭП);
- руководитель учреждения (ЭЦП)/ 
руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета, ответственное лицо субъекта централизованного учета
	


не позднее 1 рабочего дня
после подписания документа
	

МКУ «ЦБУиО»
корректирует информацию в инвентаризационных описях

	

8.3
	
Приказ о назначении инвентаризационной комиссии
	
субъект централизованного учета
	
Электронный образ (скан-копия)/на бумажном носителе
	
не позднее следующего рабочего дня со дня издания
приказа
	Направляет электронный образ (скан-копию) на электронную почту/предоставляет оригинал
	руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	не позднее 2 (двух) рабочих дней после получения
документа
	внесение информации в справочник комиссий в 1С:БГУ, назначение ролей

	












8.4
	


Инвентаризационная опись задолженности по кредитам, займам (ссудам) (ф. 0504083); Инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами (ф.
0504089);
Инвентаризационная опись расчетов по поступлениям (ф.
0510468);
Инвентаризационная опись остатков на счетах учета денежных средств (ф. 0504082) в части остатков на лицевых счетах
учреждения
	










МКУ 
"ЦБУиО"/субъект централизованного учета
	











Электронный образ (скан-копия)/
на бумажном носителе
	











Не позднее 1 (одного) рабочего дня после окончания инвентаризации
	1) Работники МКУ 
«ЦБУиО» формируют в 1С:БГУ проекты инвентаризационных описей и акты сверки по данным
бухгалтерского учета, проверяют правильность отраженных данных в инвентаризационных описях и актах, сверяют данные описей и актов с данными
бухгалтерских регистров, информируют учреждение о готовности описей и актов не позднее дня
начала инвентаризации, указанного в Решении о проведении инвентаризации (ф.0510439);
2) работники учреждения проверяют корректность данных,
отраженных в акте сверки, соответствие
сумм в акте сверки суммам заключенных
контрактов (договоров), полноту
предоставления первичных документов в МКУ «ЦБУиО»,
подписывают акты сверки руководителем учреждения и направляют акты сверки на подпись контрагентам; 3)после получения
подписанных актов сверок и иных
документов, подтверждающих задолженность, работники МКУ «ЦБУиО» заполняют результаты инвентаризации в инвентаризационной             описи и направляют проекты описей
субъекту централизованного учета для оформления заключения комиссии и подписания не позднее 2 рабочих дней до окончания
инвентаризации. 4) Члены комиссии из состава работников субъекта централизованного учета проверяют
полноту и корректность данных, отражённых в инвентаризационной описи, формируют, либо дополняют заключение комиссии и подписывают инвентаризационные описи.5) Подписанные всеми членами комиссии инвентаризационные описи направляются субъектом централизованного учета в МКУ «ЦБУиО» не позднее 1 (одного) рабочего дня после окончания инвентаризации.
	









Члены инвентаризационной комиссии субъекта централизованного учета, ответственные лица субъекта централизованного учета
	











формирование и проверка - не
позднее дня начала инвентаризации
	1)Формирование в 1С:БГУ
проектов инвентаризационных описей и актов сверки по данным
бухгалтерского учета, проверка правильности отражения данных в инвентаризационных описях и актах, сверка данных описей и актов с данными
бухгалтерских регистров, информирование учреждения о готовности описей и актов не позднее дня начала инвентаризации; 2)направление в учреждение запроса недостающих
документов (при необходимости);3)
заполнение результатов инвентаризации в инвентаризационной описи после получения
подписанных актов сверок, направление проектов описей субъекту централизованного учета для оформления заключения комиссии и подписания не позднее 2 рабочих дней до окончания инвентаризации.
4)на основании
инвентаризационных описей по результатам
инвентаризации, составление Акта о результатах 

	























8.5
	














Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по
объектам нефинансовых активов (ф.0510466);
Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и денежных документов (ф.0504086);

	



















МКУ
"ЦБУиО"/субъект централизованного учета
	




















Электронный образ (скан-копия)/ на бумажном носителе
	




















Не позднее 1 (одного) рабочего дня после окончания инвентаризации
	1) Работники МКУ «ЦБУиО»
формируют проекты инвентаризационных в 1С:БГУ по данным бухгалтерского учета, проверяют правильность
отраженных данных в инвентаризационных описях, сверяют
данные описей с данными регистров
бухгалтерского учета и информируют учреждение о готовности проектов описей не позднее двух дней до начала инвентаризации.
2)
Инвентаризационная комиссия субъекта централизованного учета проводит инвентаризацию, заполняя описи; 3)заполненные описи направляются в МКУ «ЦБУиО» не
позднее следующего дня после
подписания описи инвентаризационной комиссией.
4) На основании инвентаризационных
описей (сличительных ведомостей), а в
случае расхождений
- Ведомости расхождений по результатам инвентаризации,
инвентаризационная комиссия составляет
	

















Члены инвентаризационно й комиссии
субъекта централизованного учета, ответственные лица субъекта централизованного учета
	



















не позднее пяти рабочих дней после получения документа
	









1)Формирование в 1С:БГУ проектов инвентаризационных описей по данным
бухгалтерского учета, сверка данных описей с данными регистров бухгалтерского учета и информирование
учреждения о готовности проектов описей не позднее двух дней до начала инвентаризации.
 2)  отражение результатов инвентаризации в бухгалтерском учете (на основании
предоставленного учреждением комплекта документов)



	
	
	
	
	
	Акт о результатах инвентаризации (ф.0510463)
	
	
	

	





8.6
	
Информация о количестве дней неиспользованного отпуска (основного и дополнительного), на которое имеют право сотрудники (группа должностей)
учреждения / информация о количестве дней неиспользованного
	




субъект централизованного учета
	




Электронный образ (скан-копия)/на бумажном носителе
	




Не позднее 25 декабря отчетного (текущего) года
	



Направляет электронный образ (скан-копию) /предоставляет оригинал
	



ответственные лица субъекта централизованного учета
	



не позднее пяти рабочих дней после получения документа
	1)заполнение Расчета
суммы резерва по отпускам на основании Информации о количестве дней отпуска, 2)начисление суммы резерва в бухгалтерском учете; 
3)отражение в регистрах бухгалтерского учета

	

















8.7
	













Акт о результатах инвентаризации (ф.0510463) (Приказ Минфина России от 15.04.2021г. №61н)
	














субъект централизованного учета
	















Электронный/
на бумажном носителе
	











формирование на основании инвентаризационных
описей (сличительных ведомостей), ведомостей расхождений по результатам инвентаризации, подписание электронными
подписями не
позднее дня, следующего за днем окончания инвентаризации
	При инвентаризации расчетов и
обязательств: На основании инвентаризационных описей по результатам инвентаризации,
работники МКУ
«ЦБУиО»
формируют Акт о результатах инвентаризации в системе  (1С:БГУ). Акт
подписывается всеми членами комиссии, утверждается руководителем
субъекта централизованного учета.
При инвентаризации НФА: члены комиссии
учреждения формируют Акты о результатах инвентаризации в системе  (1С:БГУ),
подписывают, утверждают руководителем субъекта
централизованного учета
	












1. Подписание - члены и
председатель Комиссии;
2. Утверждение - руководитель учреждения
	













не позднее следующего рабочего дня после утверждения документа
	





При инвентаризации расчетов и
обязательств:1) На основании инвентаризационных описей по результатам инвентаризации, составление Акта о результатах инвентаризации.
2)информирование учреждения о готовности Акта и необходимости его
подписания.
При инвентаризации НФА:1)проверка правильности заполнения акта; 2)направление
уведомления (запроса) в учреждение при наличии недостатков в оформлении документа, либо иных рисков

	





















8.7.1
	
















Акт о результатах инвентаризации (ф.0510463)
(Приказ Минфина России от 15.04.2021г.
№61н)*
	


















субъект централизованного учета
	


















Электронный образ (скан-копия)/
на бумажном носителе
	

















направление не
позднее дня, следующего за днем окончания инвентаризации
	При инвентаризации расчетов и
обязательств: На основании инвентаризационных описей по результатам инвентаризации,
работники МКУ 
«ЦБУиО»
составляют Акт о результатах инвентаризации.
Акт подписывается всеми членами комиссии,
утверждается руководителем субъекта
централизованного учета и направляется МКУ «ЦБУиО» не
позднее 1 (одного) рабочего дня со дня утверждения
документа.
При инвентаризации НФА: члены комиссии
учреждения формируют Акты о результатах инвентаризации, подписывают, утверждают руководителем
субъекта централизованного учета и направляются МКУ 
«ЦБУиО» не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня
утверждения документа.
	














Члены инвентаризационно й комиссии
субъекта централизованного учета,
руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	















не позднее 1 рабочего дня после
предоставления
	






При инвентаризации расчетов и
обязательств:1) На основании инвентаризационных описей по результатам инвентаризации, составление Акта о результатах инвентаризации.
2)информирование учреждения о готовности Акта и необходимости его
подписания; 
При инвентаризации НФА:1)проверка
правильности заполнения акта; 2)направление
уведомления (запроса) в учреждение при наличии недостатков в оформлении документа, либо иных рисков; 


	
[bookmark: _bookmark9]9. Отчетные формы
	

	
9.1
	
Персонифицированные сведения о физических лицах (форма по КНД 1151162)
	
Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета / уполномоченное лицо МКУ «ЦБУиО»
	

Электронный
	

В сроки, установленные законодательством
	Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета / уполномоченное лицо МКУ «ЦБУиО»формируют  отчетные формы в 1С:Отчетность в
Камин, направляют отчет через систему ЭДО в ИФНС. 

	Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета / уполномоченное лицо МКУ «ЦБУиО»
	

Х
	

Заполнение формы  и 
сдача отчета через систему ЭДО.


	

9.2
	
Единая форма сведений (ЕФС-1) с
2023 года
	

Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета / уполномоченное лицо МКУ «ЦБУиО»
	

Электронный
	

В сроки, установленные законодательством
	Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета / уполномоченное лицо МКУ «ЦБУиО»формируют отчетные формы в 1С:Отчетность в
Камин, направляют отчет через систему ЭДО в ИФНС. 

	
Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета / уполномоченное лицо МКУ «ЦБУиО»
	

Х
	

Заполнение и отправка через систему ЭДО.

	




9.3
	Сообщение о невозможности удержать налог и сумме налога представляется по форме 2-НДФЛ
«Справка о доходах физического лица за 20_ год»
	
Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета / уполномоченное лицо МКУ «ЦБУиО»
	



Электронный
	



В сроки, установленные Налоговым кодексом РФ
	



Х
	
руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета / уполномоченное лицо МКУ «ЦБУиО»
	



Х
	



Формирование сведений в установленные сроки

	




9.4
	

Расчет сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом по форме 6-НДФЛ (форм по КНД 1151100)
	
Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета / уполномоченное лицо МКУ «ЦБУиО»
	


Электронный
	



В сроки, установленные Налоговым кодексом РФ
	Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета / уполномоченное лицо МКУ «ЦБУиО» формируют отчетные формы в 1С:Отчетность в
Камин, направляют отчет через систему ЭДО в ИФНС. 

	
руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета / уполномоченное лицо МКУ «ЦБУиО»
	






Х
	
Формирование формы 6- НДФЛ - ежеквартально. Сотрудники МКУ «ЦБУиО» формируют отчетные формы в
1С:Отчетность в Камин, направляют отчет через систему ЭДО в ИФНС. 

	




9.5
	



Расчет по страховым взносам (форма по
КНД 1151111)
	

Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета / уполномоченное лицо МКУ «ЦБУиО»
	



Электронный
	



В сроки, установленные Налоговым кодексом РФ
	Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета / уполномоченное лицо МКУ «ЦБУиО»формируют отчетные формы 1С:Отчетность в
Камин, направляются через систему ЭДО в ИФНС.

	
руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета / уполномоченное лицо МКУ «ЦБУиО»
	



Х
	

Формирование Расчета по
страховым взносам - ежеквартально.
Сотрудники МКУ «ЦБУиО»  формируют отчетные формы в
1С:Отчетность в Камин, направляют отчет через систему ЭДО в ИФНС. 


	






9.6
	




Сведения о численности и заработной плате
работников (форма № П-4)
	

Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета / уполномоченное лицо МКУ «ЦБУиО»
	





Электронный
	





В сроки, установленные Федеральной службой государственной статистики
	Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета / уполномоченное лицо МКУ «ЦБУиО» формируют отчетные формы 1С:Отчетность в
Камин, направляют через   систему ЭДО в установленные сроки в Федеральную
службу государственной статистики
	




руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	





Х
	




Заполнение формы  и 
сдача отчета через систему ЭДО.


	

9.7
	Сведения о численности и оплате труда (формы ЗП-образование и т.д.)
	
Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета / уполномоченное лицо МКУ «ЦБУиО»
	

Электронный
	
В сроки, установленные Федеральной службой государственной статистики
	Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета / уполномоченное лицо МКУ «ЦБУиО» формируют отчетные формы и
 направляют через   систему ЭДО в установленные сроки в Федеральную
службу государственной статистики
	руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета / уполномоченное лицо МКУ «ЦБУиО»
	

Х
	Заполнение формы  и 
сдача отчета через систему ЭДО.


	


9.8
	Сведения о
производстве и отгрузке товаров и услуг (Форма П-1), Сведения об объеме платных услуг населению по видам
(форма П (услуги))
	

Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета / уполномоченное лицо МКУ «ЦБУиО»
	


Электронный
	

В сроки, установленные Федеральной службой государственной статистики
	Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета / уполномоченное лицо МКУ «ЦБУиО» формируют отчетные формы и
 направляют через   систему ЭДО в установленные сроки в Федеральную
службу государственной статистики
	
руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета / уполномоченное лицо МКУ «ЦБУиО»
	


Х
	


Заполнение формы в и 
сдача отчета через систему ЭДО.


	




9.9
	Сведения об
использовании информационных и коммуникационных технологий и производстве вычислительной
техники, программного обеспечения и оказании услуг в этих сферах (форма № 3-
информ)
	
Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета / уполномоченное лицо МКУ «ЦБУиО»
	




Электронный
	



В сроки, установленные Федеральной службой государственной статистики
	Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета / уполномоченное лицо МКУ «ЦБУиО» формируют отчетные формы и
 направляют через   систему ЭДО в установленные сроки в Федеральную
службу государственной статистики
	


руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета / уполномоченное лицо МКУ «ЦБУиО»
	




Х
	




Заполнение формы в и 
сдача отчета через систему ЭДО.


	

9.10
	
Сведения о заработной плате работников по профессиям и
должностям (57-Т)
	

Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета / уполномоченное лицо МКУ «ЦБУиО»
	


электронный
	


В сроки, установленные Федеральной службой государственной статистики
	Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета / уполномоченное лицо МКУ «ЦБУиО» формируют отчетные формы и
 направляют через   систему ЭДО в установленные сроки в Федеральную
службу государственной статистики
	
руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета / уполномоченное лицо МКУ «ЦБУиО»
	



Х
	


Заполнение формы в и 
сдача отчета через систему ЭДО.


	

9.11
	Отчет о результатах
деятельности государственного (муниципального) учреждения и об
использовании закрепленного за ним государственного (муниципального) имущества
	
Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета / уполномоченное лицо МКУ «ЦБУиО»
	

Электронный
	
В сроки, установленные Федеральной службой
государственной статистики, либо иными органами, которые запрашивают отчетную форму
	
Х
	
руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета  / уполномоченное лицо МКУ «ЦБУиО»
	
Х
	
Заполнения формы в пределах компетенции МКУ «ЦБУиО», либо
предоставление информации, основанной на данных бухгалтерского учета, необходимой для заполнения формы


	






9.12
	

Иная статистическая отчётность, основанная исключительно на
данных бухгалтерского учета (форма N П-2, форма N 11-краткая, форма N П-2 (инвест), форма N11 и иные формы статистического наблюдения, установленные
законодательством)
	


Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета / уполномоченное лицо МКУ «ЦБУиО»
	






Электронный
	






В сроки, установленные Федеральной службой государственной статистики
	






Х
	


руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета / уполномоченное лицо МКУ «ЦБУиО»
	






Х
	Заполнение и
представление статистической отчётности, основанной исключительно на данных бухгалтерского учета (форма N П-2, форма N 11-краткая, форма N П-2 (инвест), форма N11 и иные формы статистического
наблюдения, установленные законодательством).
Сдача отчета через систему ЭДО.


	



9.13
	Заявление о
подтверждении основного вида экономической
деятельности, справки- подтверждения основного вида экономической
деятельности
	
Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета / уполномоченное лицо МКУ «ЦБУиО» 
	


Электронный
	


В сроки, установленные законодательством
	


Х
	руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета/ уполномоченное лицо МКУ «ЦБУиО»
	


Х
	
Заполнение и представление статистической отчётности через систему ЭДО

	






9.14
	Бухгалтерская
отчетность по приказу Минфина РФ от 25 марта 2011 г. N 33н"Об утверждении Инструкции о порядке составления,
представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных)
бюджетных и автономных
учреждений" 
	

Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета / уполномоченное лицо МКУ «ЦБУиО»
	





Электронный
	





В сроки, установленные финансовым органом
	



МКУ «ЦБУиО»
формирует отчетные формы и размещает их в системе "Web-консолидация» в установленные сроки. 
	


Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета / уполномоченное лицо МКУ «ЦБУиО»
	





Х
	




Ответственными лицами МКУ «ЦБУиО» формируются формы отчетов по приказу 33н



	






9.15
	Бухгалтерская отчетность по приказу Минфина РФ от 28
декабря 2010 г. N 191н "Об утверждении Инструкции о порядке составления и
представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении
бюджетов бюджетной системы Российской Федерации" 

	


Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета / уполномоченное лицо МКУ «ЦБУиО»
	






Электронный





	





В сроки, установленные финансовым органом
	



МКУ «ЦБУиО»
формирует отчетные формы и размещает их в системе "Web-консолидация» в установленные сроки.
	


Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета / уполномоченное лицо МКУ «ЦБУиО»
	




Х





	


Ответственными лицами  МКУ «ЦБУиО»" формируются  формы отчетов по приказу 191н.

	9.16
	Налоговые декларации
(расчеты)
	Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета / уполномоченное лицо МКУ «ЦБУиО»
	Электронный
	В сроки, установленные Налоговым
кодексом РФ
	Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета / уполномоченное лицо МКУ «ЦБУиО»формируют отчетные формы и направляют  через систему ЭДО в ИФНС
	Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета / уполномоченное лицо МКУ «ЦБУиО»
	Х
	1)Ведение налогового учета; 2)формирование налоговых деклараций в установленные сроки;

	
[bookmark: _bookmark10]10. Иные документы

	


10.1
	

Требования ИФНС, СФР и иных ведомств
	
МКУ «ЦБУиО» / субъект централизованного учета
	

Электронный
	

Х
	Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета / МКУ «ЦБУиО» получает
требование по системе ЭДО, направляет уведомление о получении в сроки, установленные регламентом ИФНС (СФР); 2) 
формирует ответ на требование и направляет его через систему ЭДО в сроки, установленные регламентом ИФНС
(СФР).

	

Х
	

Х
	МКУ «ЦБУиО» получает
требование по системе ЭДО, направляет уведомление о получении в сроки, установленные регламентом ИФНС (СФР); 2) 
формирует ответ на требование и направляет его через систему ЭДО в сроки, установленные регламентом ИФНС
(СФР).


	

11.11
	Уведомление об исчисленных суммах налогов, авансовых платежей по налогам, страховых взносов
	
МКУ «ЦБУиО» » / субъект централизованного учета
	

Электронный
	
В сроки, установленные законодательством
	Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета /МКУ «ЦБУиО» готовит и направляет уведомление в сроки, установленные ФНС
	Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета / уполномоченное лицо МКУ «ЦБУиО»
	
	Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета/ МКУ «ЦБУиО» готовит и направляет уведомление в сроки, установленные ФНС

	











11.12
	





Справка о наличии положительного, отрицательного или нулевого сальдо ЕНС / Справка о
принадлежности сумм денежных средств, перечисленных в качестве ЕНП /
Справка об исполнении обязанности по уплате налогов, сборов, пеней, штрафов, процентов
	







МКУ «ЦБУиО» / субъект централизованного учета
	








Электронный
	








Не реже 1 раза в месяц
	






Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета / уполномоченное лицо МКУ «ЦБУиО» направляет в ИФНС запрос и получает справку через телекоммуникацион
н ые каналы связи
(при наличии доверенности) / 

	






уполномоченное лицо МКУ «ЦБУиО» /
руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	






не позднее следующего рабочего дня
после получения документа
	1) МКУ «ЦБУиО»
ежемесячно запрашивает Справку о
принадлежности сумм; 2) на основании Справки производится
распределение ЕНП по видам налогов на счета бухгалтерского учета; 4)формирование 
бухгалтерской справки;
5) отражение операции в регистре бухгалтерского
учета в целях систематизации информации об объектах учета на соответствующих
счетах (отражение в соответствующих Журналах операций (ОКУД 0504071),
установленных правилами организации и ведения учета); 


	











11.13
	






Информация из личного кабинета налогоплательщика (о состоянии Единого налогового счета (ЕНС), либо иная необходимая информация)
	









МКУ «ЦБУиО» / субъект централизованного учета
	









Электронный / скан- образ / формат Excel
	









По запросу МКУ «ЦБУиО»
	МКУ «ЦБУиО» направляет субъекту учета запрос на получение информации из личного кабинета налогоплательщика и указывает
необходимый формат для скачивания информации из личного кабинета (Excel, pdf и т.д.)
1) субъект учета получает
информацию из личного кабинета налогоплательщика и направляет ее в МКУ «ЦБУиО» не позднее следующего дня после получения
запроса от МКУ «ЦБУиО»
	






руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета  / уполномоченное лицо МКУ «ЦБУиО»
	








не позднее следующего рабочего дня
после получения документа
	



при необходимости получения
дополнительной информации МКУ «ЦБУиО» запрашивает у субъекта учета информацию из личного кабинета налогоплательщика и при необходимости на основании полученной информации вносит корректировки в бухгалтерский
(бюджетный) учет

	




11.14
	


Заявление о зачете / возврате суммы излишне уплаченного налога
	



МКУ «ЦБУиО» / субъект централизованного учета
	



Электронный
	



Х
	руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета  / уполномоченное лицо МКУ «ЦБУиО» формирует и направляет заявление в ФНС (через телекоммуникацион
н ые каналы связи или личный кабинет налогоплательщика (при наличии
доверенности)
	
руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета  / уполномоченное лицо МКУ «ЦБУиО»
	



Х
	

МКУ «ЦБУиО» формирует и направляет заявление в ФНС при наличии положительного сальдо ЕНС

	Документы, либо иная необходимая информация, не указанная в Графике документооборота, предоставляется в соответствии с действующим законодательством

	*документы формируются на бумажном носителе ВРЕМЕННО - до момента технической готовности перехода на электронный документооборот



