
ГРАФИК ДОКУМЕНТООБОРОТА ФГБНУ НИИ РИНКЦЭ 

№ п/'п 
Факт хозяйственной 
жизни/наименование 

первичного документа 

Создание документа/регламент документа 

Срок 
формирования 

документа/Срок 
передачи документа 

в бухгалтерскую 
службу 

Отработка документа 

№ п/'п 
Факт хозяйственной 
жизни/наименование 

первичного документа Структурное 
подразделение 

Ответственное 
лицо (лица), 

подписывающие 
документ 

Вид документа 
(электронный; 

бумажный) 

Срок подписания (или 
отказа от подписания) 

документа 

Срок 
формирования 

документа/Срок 
передачи документа 

в бухгалтерскую 
службу 

Формат документа для 
передачи в 
бухгалтерскую службу 

Выгрузка, обработка Проверка 

№ п/'п 
Факт хозяйственной 
жизни/наименование 

первичного документа Структурное 
подразделение 

Ответственное 
лицо (лица), 

подписывающие 
документ 

Вид документа 
(электронный; 

бумажный) 

Срок подписания (или 
отказа от подписания) 

документа 

Срок 
формирования 

документа/Срок 
передачи документа 

в бухгалтерскую 
службу 

Формат документа для 
передачи в 
бухгалтерскую службу Исполнитель Срок Контроль Срок 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 
1 Договор О полной 

индивидуальной 
материальной 

ответственности 
Приложение №2 к 

Постановлению Мин труда 
и соц.развития РФ от 

1? ЭОП?г NfoRS 

ФГБНУ НИИ 
РИНКЦЭ; 

Бухгалтерия 

Руководитель; 
МОЛ 

электронный 1 рабочий день День создания 1. на бумаге 2. 
электронно 

ведущий бухгалтер День создания Главный бухгалтер, 
ведущий бухгалтер 

День 
создания 

2 Акт приема-передачи 
объекта основных средств 

(Ф. 0510448) 

Бухгалтерия Руководитель; 
Комиссия; МОЛ 

бумажный В момент совершения 
факта хозяйственной 

жизни 

День создания на бумаге ведущий бухгалтер День создания Главный бухгалтер, 
ведущий бухгалтер 

3 рабочих дня 

3 Акт о списании объектов 
нефинансовых активов 
(кроме транспортных 

средств) (ф. 0510454)(61н, 
пел 157н» 

Бухгалтерия Руководитель; 
Комиссия; МОЛ 

1.бумажный 
2. электронный 

В момент совершения 
факта хозяйственной 

жизни 

День создания 1. на бумаге 
2. электронно 

ведущий бухгалтер День создания Главный бухгалтер, 
ведущий бухгалтер 

3 рабочих дня 

4 Акто списании 
транспортного средства 

(Ф.0510456) 

Бухгалтерия Руководитель; 
Комиссия; МОЛ 

бумажный В момент совершения 
факта хозяйственной 

жизни 

День создания на бумаге ведущий бухгалтер День создания Главный бухгалтер, 
ведущий бухгалтер 

3 рабочих дня 

5 Накладная на внутреннее 
перемещение объектов НФА 

(Ф.0510450) 

Бухгалтерия бухгалтер-
исполнитель; 

МОЛ (передал, 
принял) 

электронный В момент совершения 
факта хозяйственной 

жизни 

День создания электронно ведущий бухгалтер День создания Главный бухгалтер, 
ведущий бухгалтер 

3 рабочих дня 

6 Инвентарная карточка 
учета НФА (ф.0509215) 

Бухгалтерия ведущий бухгалтер электронный В момент совершения 
факта хозяйственной 

жизни 

День создания электронно ведущий бухгалтер День создания ведущий бухгалтер День 
создания 

7 Инвентарная карточка 
группового учета НФА 

(ф.0509216) 

Бухгалтерия ведущий бухгалтер электронный В момент совершения 
факта хозяйственной 

жизни 

День создания электронно ведущий бухгалтер День создания ведущий бухгалтер День 
создания 



1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 
8 Заявка на выдачу 

материальных ценностей 
(неуинфицированная форма, 

разработанная и 
утвержденная внутри 

организации) 

СЭИК Главный инженер. 
Начальник склада, 

МОЛ (кто 
получил) 

бумажный В момент совершения 
факта хозяйственной 

жизни 

День создания на бумаге ведущий бухгалтер День создания Главный бухгалтер, 
ведущий бухгалтер 

3 рабочих дня 

9 Служебная записка на 
списание и перемещения 
ОС между материально-
ответственными лицами 

(неунифицированная форма, 
разработанная и 

утвержденная внутри 

СЭИК все МОЛ бумажный В момент совершения 
факта хозяйственной 

жизни 

День создания на бумаге ведущий бухгалтер День создания Главный бухгалтер, 
ведущий бухгалтер 

3 рабочих дня 

10 Акт о приемке товаров, 
работ, услуг (ф.0510452) 

Бухгалтерия бухгалтер-
исполнитель; 

МОЛ (кто принял); 
комиссия 

электронный В момент совершения 
факта хозяйственной 

жизни 

День создания электронно ведущий бухгалтер День создания ведущий бухгалтер День 
создания 

11 Требование-накладная 
(ф.0510451) 

Бухгалтерия бухгалтер-
исполнитель; 

МОЛ (передал, 
принял) 

электронный В момент совершения 
факта хозяйственной 

жизни 

День создания электронно ведущий бухгалтер День создания Главный бухгалтер, 
ведущий бухгалтер 

3 рабочих дня 

12 Ведомость выдачи 
материальных ценностей на 

нужды учреждения 
(ф.0504210) 

Бухгалтерия бухгалтер-
исполнитель; 
руководитель; 

главный 
бухгалтер; 

зав.склада; МОЛ 

электронный В момент совершения 
факта хозяйственной 

жизни 

День создания электронно ведущий бухгалтер День создания Главный бухгалтер, 
ведущий бухгалтер 

3 рабочих дня 

13 Накладная на отпуск 
материальных ценностей на 

сторону(ф.0510458) 

Бухгалтерия бухгалтер-
исполнитель; 
руководитель; 

МОЛ (отпустил; 
принял) 

бумажный В момент совершения 
факта хозяйственной 

жизни 

День создания на бумаге ведущий бухгалтер День создания Главный бухгалтер, 
ведущий бухгалтер 

День 
создания 

14 Извещение Ф.0504805 на 
поступление, передачу 

материальных ценностей 

Бухгалтерия бухгалтер-
исполнитель; 

руководитель; 
главный бухгалтер 

бумажный В момент совершения 
факта хозяйственной 

жизни 

День создания на бумаге ведущий бухгалтер День создания Главный бухгалтер, 
ведущий бухгалтер 

День 
создания 

15 Решение о проведении 
инвентаризации (ф.0510439) 

Бухгалтерия Руководитель; 
МОЛ (все); 
комиссия; 
бухгалтер-

исполнитель 

электронный В момент совершения 
факта хозяйственной 

жизни 

День создания электронно ведущий бухгалтер День создания Главный бухгалтер, 
ведущий бухгалтер 

День 
создания 

16 Изменения решения о 
проведении инвентаризации 

(ф.0510447) 

Бухгалтерия Руководитель; 
МОЛ (все); 
комиссия; 
бухгалтер-

исполнитель 

электронный В момент совершения 
факта хозяйственной 

жизни 

День создания электронно ведущий бухгалтер День создания Главный бухгалтер, 
ведущий бухгалтер 

День 
создания 

17 Инвентаризационная опись 
остатков на счетах учета 

денежных средств 
(ф.0510464) 

Бухгалтерия комиссия, МОЛ электронный в сроки, указанные в 
решении опроведении 

инвентаризации 

День создания электронно ведущий бухгалтер в сроки, указанные в 
решении опроведении 

инвентаризации 

Главный бухгалтер, 
ведущий бухгалтер 

в течении 
периода 

проведения 
инвентаризац 

И И 



1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 И 12 
18 Инвентаризационная опись 

(сличительная ведомость) 
бланков строгой отчетности 

и денежных документов 
(ф.0510465) 

Бухгалтерия комиссия, МОЛ электронный в сроки, указанные в 
решении опроведении 

инвентаризации 

День создания электронно ведущий бухгалтер в сроки, указанные в 
решении опроведении 

инвентаризации 

Главный бухгалтер, 
веду щий бухгалтер 

в течении 
периода 

проведения 
инвентаризац 

И И 

19 Инвентаризационная опись 
(сличительная ведомость) 

по объектам нефинансовых 
активов (ф.0510466) 

Бухгалтерия комиссия, МОЛ электронный в сроки, указанные в 
решении опроведении 

инвентаризации 

День создания электронно ведущий бухгалтер в сроки, указанные в 
решении опроведении 

инвентаризации 

Главный бухгалтер, 
ведущий бухгалтер 

в течении 
периода 

проведения 
инвентаризац 

ИИ 

20 Инвентаризационная опись 
наличных денежных средств 

(ф.0510467) 

Бухгалтерия комиссия, МОЛ электронный в сроки, указанные в 
решении опроведении 

инвентаризации 

электронно ведущий бухгалтер в сроки, указанные в 
решении опроведении 

инвентаризации 

Главный бухгалтер, 
ведущий бухгалтер 

в течении 
периода 

проведения 
инвентаризац 

ИИ 

21 Инвентаризационная опись 
расчетов по поступлениям 

(ф.0510468) 

Бухгалтерия комиссия. МОЛ электронный в сроки, указанные в 
решении опроведении 

инвентаризации 

День создания электронно ведущий бухгалтер в сроки, указанные в 
решении опроведении 

инвентаризации 

Главный бухгалтер, 
ведущий бухгалтер 

в течении 
периода 

проведения 
инвентаризац 

ии 
22 Акт о результатах 

инвентаризации (ф.0510463) 
Бухгалтерия комиссия, МОЛ, 

руководитель 
электронный в сроки, указанные в 

решении опроведении 
инвентаризации 

День создания электронно ведущий бухгалтер в сроки, указанные в 
решении опроведении 

инвентаризации 

Главный бухгалтер, 
ведущий бухгалтер 

в течении 
периода 

проведения 
инвентаризац 

ии 
23 Решение о признании 

объектов НФА (Ф.0510441) 
Бухгалтерия комиссия, 

руководитель 
электронный в сроки, указанные в 

решении опроведении 
инвентаризации 

День создания электронно ведущий бухгалтер День создания Главный бухгалтер, 
ведущий бухгалтер 

в течении 
периода 

проведения 
инвентаризац 

И И 

24 Решение о прекращении 
признания активами 

объектов НФА (ф. 0510440 ) 

Бухгалтерия комиссия, 
руководитель 

электронный в сроки, указанные в 
решении опроведении 

инвентаризации 

день создания электронно ведущий бухгалтер День создания Главный бухгалтер, 
ведущий бухгалтер 

в течении 
периода 

проведения 
инвентаризац 

ИИ 
25 Акт об утилизации 

(уничтожении) 
материальных ценностей 

(6.0510435) 

Бухгалтерия комиссия, 
руководитель 

электронный в сроки, указанные в 
решении опроведении 

инвентаризации 

день создания электронно ведущий бухгалтер День создания Главный бухгалтер, 
ведущий бухгалтер 

День 
создания 

26 Акт о результатах 
инвентаризации наличных 

денежных средств 
(ф.0510836) 

Бухгалтерия комиссия, 
руководитель 

электронный в сроки, указанные в 
решении опроведении 

инвентаризации 

день создания электронно ведущий бухгалтер в сроки, указанные в 
решении опроведении 

инвентаризации 

Главный бухгалтер, 
ведущий бухгалтер 

в течении 
периода 

проведения 
инвентаризац 

ИИ 
27 Журнал операций №7 по 

выбытию и перемещению 
нефинансовых активов 

06.0504071) 

Бухгалтерия главный 
бухгалтер; 
бухгалтер-

исполнитель 

электронный ежемесячно, на 1 число 
следующего месяца после 

отчетного 

день создания на бумаге ведущий бухгалтер ежемесячно, на 1 
число следующего 

месяца после 
отчетного 

Главный бухгалтер, 
ведущий бухгалтер 

День 
создания 

28 Журнал операций по 
забалансовому счету 

(ф.0509213) 

Бухгалтерия главный 
бухгалтер; 
бухгалтер-

исполнитель 

электронный квартально, на 1 число 
следующего месяца после 

отчетного 

день создания на бумаге ведущий бухгалтер квартально, на 1 число 
следующего месяца 

после отчетного 

Главный бухгалтер, 
ведущий бухгалтер 

День 
создания 

29 Заявка-обоснование закупки 
товаров, работ, услуг малого 

объема через подотчетное 
лицо 

Бухгалтерия руководитель, 
исполнитель, ПЭО 
подотчетное лицо 

электронный, 
бумажный 

В момент совершения 
факта хозяйственной 

жизни 

День создания на бумаге ведущий бухгалтер День создания Главный бухгалтер, 
ведущий бухгалтер 

День 
создания 



1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 
30 Доверенность Ф.М-2 Бухгалтерия руководи итель. 

главный бухгалтер, 
МОЛ 

бумажный В момент совершения 
факта хозяйственной 

жизни 

день создания на бумаге ведущий бухгалтер День создания Главный бухгалтер, 
ведущий бухгалтер 

День 
создания 

31 Акт о списании бланков 
строгой отчетности 

(ф.0510461) 

Отдел кадров начальник отдела 
кадров 

бумажный В момент совершения 
факта хозяйственной 

жизни 

День создания на бумаге ведущий бухгалтер День создания Главный бухгалтер, 
ведущий бухгалтер 

День 
создания 

32 Выписка из приказа (о 
надбавке по защите 

государственной тайны) 

Отдел кадров ген. Директор бумажный В момент совершения 
факта хозяйственной 

жизни 

день создания на бумаге ведущий бухгалтер День создания Главный бухгалтер, 
ведущий бухгалтер 

День 
создания 

33 Выписка из приказа (по 
выплате премий из ФОТ) 

Планово-
экономически 

й отдел 

начальник ПЭО, 
ген. Директор 

бумажный В момент совершения 
факта хозяйственной 

жизни 

ежемесячно перед 
выплатой з/п 

на бумаге ведущий бухгалтер День создания Главный бухгалтер, 
ведущий бухгалтер 

День 
создания 

34 Выписка из приказа 
(доплат за совмещение 

профессий, МП) 

Отдел кадров ген Директор бумажный В момент совершения 
факта хозяйственной 

жизни 

ежемесячно перед 
выплатой з/п 

на бумаге ведущий бухгалтер День создания Главный бухгалтер, 
ведущий бухгалтер 

День 
создания 

35 Срочные трудовые договра, 
договор ГПХ 

Планово-
экономически 

й отдел 

начальник ПЭО 
ген. Директор 

бумажный В момент совершения 
факта хозяйственной 

жизни 

день создания на бумаге ведущий бухгалтер Согласно срокам 
договоров 

Главный бухгалтер, 
ведущий бухгалтер 

Согласно 
срокам 

договоров 
36 Приложение к приказу на 

премирование работников, 
доплат за совмещение проф. 

и за выполнение обязан. 

Отдел кадров ген. Директор бумажный В момент совершения 
факта хозяйственной 

жизни 

ежемесячно перед 
выплатой з/п 

на бумаге ведущий бухгалтер День создания Главный бухгалтер, 
ведущий бухгалтер 

День 
создания 

37 Электронный больничный 
лист 

Предоставляет 
ся ОТ СФР в 

бухгалтерию в 
системе ЭЛО 

ЭЦП ген. 
Директор 

электронный в день поступления в день поступления электронно ведущий бухгалтер выплаты по б/л 2 раза 
в месяц (аванс, з/п) 

Главный бухгалтер, 
ведущий бухгалтер 

День 
создания 

38 Заявление на увольнение, на 
отпуск, на командировку 

Or дел кадров Отдел 
кадров,ру ко водите 

ль структурного 
подразделения 

бумажный в день поступления в день поступления электронно ведущий бухгалтер День создания Главный бухгалтер, 
ведущий бухгалтер 

День 
создания 

39 Приказ на увольнение, на 
отпуск, на командировки 

Отдел кадров ген. Директор, 
отдел кадров 

электронный, 
бумажный 

в день поступления За две недели до 
отпуска, 

увольнения 

электронно ведущий бухгалтер День выплаты ведущий бухгалтер День 
создания 

40 Заявление на прием на 
работу 

Отдел кадров Отдел 
кадров,руководите 

ль структурного 
подразделения 

бумажный в день поступления в день поступления на бумаге ведущий бухгалтер День создания Главный бухгалтер, 
ведущий бухгалтер 

День 
создания 

41 Приказ на прием на работу Отдел кадров начальник отдела 
кадров 

электронный в день поступления В день приема на 
работу 

электронно кадровый работник День создания кадровый работник День 
создания 

42 Табель учета рабочего 
времени и расчета 
заработной платы 

ф.0504421 

Отдел кадров начальник отдела 
кадров, 

руководители 
подразделений, 

ведущий бухгалтер 

бумажный на следующий день после 
окончания расчетного 

периода 

2 раза в м-ц: 1 
табель- с 01 по 15 

число; 2 табель-с 01 
по 31 число. 

на бумаге ведущий бухгалтер День получения за 3 
дня до выплаты з/п 

ведущий бухгалтер День 
получения за 

3 дня до 
выплаты 

43 Реестр на выплату Бухгалтерия ведущий бухгалтер электронный-для 
банка / бумажный-
для вед бухгалтера 

в день формирования не позднее трех 
рабочих дней после 

начисления всех 
выплат 

на бумаге ведущий бухгалтер День получения за 3 
дня до выплаты 

Главный бухгалтер, 
ведущий бухгалтер 

День 
создания 

44 Кассовая книга ф.0504514 
(фондовая) 

Бухгалтерия руководитель, 
главный бухгалтер 

бумажный в день формирования День подписания на бумаге ведущий бухгалтер 
(кассир) 

День подписания ведущий бухгалтер 
(кассир) 

День 
создания 



1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 
45 Журнал регистрации 

приходных и расходных 
кассовых ордеров 

cb.KO-3 

Бухгалтерия ведущий бухгалтер 
(кассир), главный 

бухгалтер 

бумажный, 
электронный 

в день формирования последний день 
месяца 

1. на бумаге 
2. электронно 

ведущий бухгалтер 
(кассир) 

День подписания ведущий бухгалтер 
(кассир), при 

заполнеии 

День 
создания 

46 Приходный кассовый ордер 
ф.КО-1 Расходный кассовый 

ордер ф.КО-2 (фондовые) 

Бухгалтерия ведущий бухгалтер 
(кассир) 

бумажный, 
электронный 

в день формирования День подписания на бумаге ведущий бухгалтер 
(кассир) 

день поступления ведущий бухгалтер 
(кассир), при 

заполнеии 

День 
создания 

47 Служебная записка на 
выдачу аванса 

(неунифицированная форма, 
разработанная и 

утвержденная внутри 

сотрудник, 
который едет в 
командировку 

сотрудник, 
директор, ПЭО 

бумажный в день формирования День представления на бумаге ведущий бухгалтер день поступления Ведущий бухгалтер День 
создания 

48 Авансовый отчет ф.0504049 подотчетное 
лицо 

ведущий бухгалтер 
(кассир), 

подотчетное лицо, 
гл.бухгалтер, 
руководитель 

бумажный, 
электронный 

в день формирования День подписания электронно ведущий бухгалтер 
(кассир) 

в течение Зх рабочих 
дней 

ведущий бухгалтер 
(кассир), при 

заполнеии 

День 
создания 

49 Отчет о расходах 
подотчетного лица 

(ф.0504520) 

сотрудник 
любого отдела, 

который 
является 

подотчетным 
лицом 

подотчетное лицо, 
руководитель, 
вед.бухгалтер, 

ПЭО 

бумажный, 
электронный 

в день формирования День подписания электронно ведущий бухгалтер 
(кассир) 

в течение Зх рабочих 
дней 

ведущий бухгалтер 
(кассир), при 

заполнеии 

День 
создания 

50 Заявка на кассовый расход 
(сокращенная) (ф.0531851) 

Бухгалтерия руководитель, 
главный бухгалтер 

электронный в день формирования День подписания электронно ведущий бухгалтер День подписания ведущий бухгалтер День 
создания 

51 Решение о командировании 
(ф.0504512) 

Отдел кадров начальник отдела 
кадров 

электронный в день формирования День подписания электронно ведущий бухгалтер 
(кассир) 

в течение Зх рабочих 
дней 

ведущий бухгалтер 
(кассир), при 

заполнеии 

День 
создания 

52 Расчетный листок Бухгалтерия ведущий бухгалтер электронный формируется и 
отправляется 

сотрудникам в день 
выплаты з/п ежемесячно 

ежемесячно в день 
выплаты з/п 

электронно ведущий бухгалтер ежемесячно в день 
выплаты з/п 

Бухгалтер, при 
заполнении 

День 
создания 

53 Журнал операций по 
санкционированию 

расходов № 9 ф.0504071 

Бухгалтерия ведущий бухгалтер бумажный ежемесячно ежемесячно электронно ведущий бухгалтер ежемесячно Ведущий бухгалтер, 
при заполнении 

День 
создания 

54 Путевые листы ф. 0345001 и 
ф.0345005 

СЭИК специалист оригинал ежедневно на каждый 
автомобиль 

ежемесячно на бумаге ведущий бухгалтер в течение Зх рабочих 
дней 

ведущий бухгалтер День 
создания 

55 Журнал операций расчетов с 
дебиторами по доходам №5 

Бухгалтерия ведущий бухгалтер электронный ежемесячно ежемесячно электронно/распечатка ведущий бухгалтер ежемесячно Ведущий бухгалтер, 
при заполнении 

День 
создания 

56 Журнал операций с 
подотчетными лицами №3 

Бухгалтерия ведущий бухгалтер электронный ежемесячно ежемесячно электронно/распечатка ведущий бухгалтер ежемесячно Ведущий бухгалтер, 
при заполнении 

День 
создания 

57 Журнал операций по 
расчетам с поставщиками и 

подрядчиками №4 

Бухгалтерия ведущий бухгалтер оригинал ежемесячно ежемесячно электронно/распечатка ведущий бухгалтер ежемесячно Ведущий бухгалтер, 
при заполнении 

День 
создания 

58 Главная книга ф.0504072 Бухгалтерия Главный бухгалтер оригинал ежемесячно по итогам года электронно/распечатка ведущий бухгалтер по итогам года Главный бухгалтер День 
создания 
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59 Отчет о финансовых 

результатах деятельности Ф 
0503721 

Бухгалтерия Главный бухгалтер ЭЦП, 
утверждающая 

ЭЦП 

Генеральный директор. 
Главный бухгалтер 

квартально электронно Главный бухгалтер квартально Главный бухгалтер День 
создания 

60 Спарвка по внутренним 
расчетам ф. 0503725 

Бухгалтерия Главный бухгалтер ЭЦП, 
утверждающая 

ЭЦП 

Генеральный директор. 
Главный бухгалтер 

квартально электронно Главный бухгалтер квартально Главный бухгалтер День 
создания 

61 Справка об остатках 
денежных средств на 

банковских счетах 
получателя бюджета средств 

(1). 0503778 

Бухгалтерия Главный бухгалтер ЭЦП. 
утверждающая 

ЭЦП 

Генеральный директор. 
Главный бухгалтер 

квартально электронно Главный бухгалтер квартально Г лавный бухгалтер День 
создания 

62 Отчет об исполнении 
бюджета глав, распор, 

(распорядителя), получателя 
средств бюджета Ф. 

0503727 

Бухгалтерия 1 лавный бухгалтер ЭЦП, 
утверждающая 

ЭЦП 

Генеральный директор. 
Главный бухгалтер 

квартально электронно Главный бухгалтер квартально Главный бухгалтер День 
создания 

63 Отчет о движении 
денежных средств 

учреждения ф. 0503723 

Бухгалтерия • Главный бухгалтер ЭЦП, 
утверждающая 

ЭЦП 

Генеральный директор. 
Главный бухгалтер 

квартально электронно Главный бухгалтер квартально Главный бухгалтер День 
создания 

64 Отчет об исполнении 
учреждением плана его 

финансово-хозяйственной 
деятельности d). 0503737 

Бухгалтерия Главный бухгалтер ЭЦП, 
утверждаю щая 

ЭЦП 

Генеральный директор. 
Главный бухгалтер 

квартально электронно Главный бухгалтер квартально Г лавный бухгалтер День 
создания 

65 Отчет об обязательствах 
учреждения ф. 0503738 

Бухгалтерия Главный бухгалтер ЭЦП, 
утверждающая 

ЭЦП 

Генеральный директор. 
Главный бухгалтер 

квартально электронно Главный бухгалтер квартально Главный бухгалтер День 
создания 

66 Сведения об исполнении 
плана финансово-

хозяйственной деятельности 
d). 0503766 

Бухгалтерия Главный бухгалтер ЭЦП, 
утверждающая 

ЭЦП 

Генеральный директор. 
Главный бухгалтер 

квартально электронно Главный бухгалтер квартально Главный бухгалтер День 
создания 

67 Сведения о движении 
нефинансовых активов 
учреждения ф. 0503768 

Бухгалтерия Главный бухгалтер ЭЦП, 
утверждающая 

ЭЦП 

Генеральный директор. 
Главный бухгалтер 

квартально электронно Главный бухгалтер квартально Главный бухгалтер День 
создания 

68 Сведения по дебиторской и 
кредиторской 

задолженности учреждения 
d).0503769 

Бухгалтерия Главный бухгалтер ЭЦП, 
утверждающая 

ЭЦП 

Генеральный директор. 
Главный бухгалтер 

квартально электронно Главный бухгалтер квартально Главный бухгалтер День 
создания 

69 Баланс исполнения бюджета 
главным распорядителем 

(распорядителем) и 
получателя бюджетных 

средств ф. 0503730 

Бухгалтерия Главный бухгалтер ЭЦП, 
утверждающая 

ЭЦП 

Генеральный директор. 
Главный бухгалтер 

квартально электронно Главный бухгалтер квартально Главный бухгалтер День 
создания 

70 Сведения о принятых и 
неисполненных 

обязательствах ф. 0503775 

Бухгалтерия Г лавный бухгалтер ЭЦП, 
утверждающая 

ЭЦП 

Генеральный директор. 
Главный бухгалтер 

квартально электронно Главный бухгалтер квартально Главный бухгалтер День 
создания 

71 Сведения об остатках 
денежных средств 

учреждения ф. 0503779 

Бухгалтерия Главный бухгалтер ЭЦП, 
утверждающая 

ЭЦП 

Генеральный директор. 
Главный бухгалтер 

квартально электронно Главный бухгалтер квартально Главный бухгалтер День 
создания 

72 Пояснительная записка 
Ф.0503760 

Бухгалтерия Главный бухгалтер ЭЦП, 
утверждающая 

ЭЦП 

Генеральный директор. 
Главный бухгалтер 

квартально электронно Главный бухгалтер квартально Заместитель 
главного 

бухгалтера, при 
заполнении 

День 
создания 

73 Заявка на закупку 
(неунифицированная форма, 

разработанная и 
утвержденная внутри 

ооганизапии) 

Ответственный 
исполнитель 
(инициатор 

закупки) 

Ответственный 
исполнитель 
(инициатор 

закупки) 

бумажный до начала процедуры 
закупки 

- - - - - -
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74 Техническое задание 

(описаниеобъекта закупки) 
Ответственный 

исполнитель 
(инициатор 

закупки) 

Ответственный 
исполнитель 
(инициатор 

закупки) 

1 бумажный 
2. электронный 

до начала процедуры 
закупки 

Электронно. Документы 
остаются в ООРЗ 

75 

Запрос цен (для 
обоснования начальной 

(максимальной) цены 
договора / контракта) 

Отдел закупок. 
Ответственный 

исполнитель 
(инициатор 

закупки) 

Начальник отдела 
закупок. 

Ответственный 
исполнитель 
(инициатор 

закупки) 

бумажный 

до начала процедуры 
закупки 

на бумаге. Документы 
остаются в ООРЗ 

- - - -

76 Результаты анализа рынка 
для определения начальной 

(максимальной) цены 
контракта (коммерческие 

предложения, сметы, скрин-
шоты, калькуляция) 

Отдел закупок. 
Ответственный 

исполнитель 
(инициатор 

закупки). 
Планово-

экономически 
й отдел 

Начальник отдела 
закупок. 

Ответственный 
исполнитель 
(инициатор 

закупки); 
Начальник 
планово-

экономического 
отдела 

бумажный до начала процедуры 
закупки 

на бумаге. Документы 
остаются в ООРЗ 

77 Документы для объявления 
закупки (извещение, проект 

контракта, обоснование 
НМЦК. требование к 

содержанию и составу 
заявки, порядок оценки 

заявок) 

Отдел закупок; 
Юридический 

отдел 

Начальник отдела 
закупок. 

Начальник 
юридического 

отдела. Начальник 
планово-

экономического 
отдела; Главный 

бухгалтер; 
Заместитель 
директора; 
Директор 

бумажный до начала процедуры 
закупки 

на бумаге. Документы 
остаются в ООРЗ 

- -

78 План-закупок (223-Ф3) Отдел закупок Начальник отдела 
закупок. Директор 

эектронный до 31 декабря текущего 
года на будущий год -

Электронно. Документы 
остаются в ООРЗ - - - -

79 План-график (44-ФЗ) Отдел закупок Начальник отдела 
закупок. Директор 

эектронный не позднее 10 
календарных дней после 
подписаниия плана ФХД 

-

Электронно. Документы 
остаются в ООРЗ 

- - - -

80 Протоколы по результатам 
закупок (44-ФЗ) 

Единая 
комиссия по 

осуществлен и 
ю закупок 

Члены Единой 
комиссии по 

осуществлению 
закупок 

эектронный в день окончания 
рассмотрения заявок на 
осуществление закупки -

Электронно. Документы 
остаются в ООРЗ 

- - - -

81 Протоколы по результатам 
закупок (223-ФЭ) 

Комиссия по 
осуществлен и 

ю закупок 

Члены Комиссии 
по осуществлению 

закупок 

эектронный в день окончания 
рассмотрения заявок на 
осуществление закупки -

Электронно. Документы 
остаются в ООРЗ 

- - - -


