
Приложение к Учетной политике  

                                                                       от « ___»__________2021 №____  

 

ПОРЯДОК ДОКУМЕНТООБОРОТА  

 
Наименование 

документа/ 

Форма 

Составление документа Предоставление документа Обработка документа Передача в архив 

учреждения 

Составитель 

(должностное 

лицо, отдел) 

Ответствен. 

исполнитель 

Срок 

исполне-

ния 

Отправи-

тель 

Получатель Срок 

представле-

ния 

Ответствен-

ное лицо 

Срок 

обработки 

Ответствен

ное лицо 

Срок 

передачи 

Акт о приеме-

передаче 
объектов 

нефинансовых 

активов 

0504101 

Комиссия по 

выбытию 
НФА 

Директор 

Комиссия 
учреждения 

МОЛ 

 

В момент 

совершения 
операции 

или сразу 

после 

окончания 

Председа-

тель 
комиссии 

Бухгалтер 

по учету 
НФА 

В течение 

двух дней с 
момента 

оформления 

Бухгалтер по 

учету НФА 

В день 

поступле-
ния 

документа 

Бухгалтер После 

сдачи 
отчет- 

ности за 

текущий 

год 

Накладная на 

внутреннее 

перемещение 

объектов 

нефинансовых 

активов 

0504102 

МОЛ 

отправитель 

МОЛ 

отправитель 

МОЛ 

Получатель 

В момент 

совершения 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

МОЛ 

отправитель 

Бухгалтер 

по учету 

НФА 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Бухгалтер по 

учету НФА 

В день 

поступле-

ния 

документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчет- 

ности за 

текущий 

год 

Акт о приеме-

сдаче 
отремонтиро-

ванных, 

реконструиро-

ванных и 

модернизиро-

ванных 

объектов 

основных 

средств 

0504103 

Комиссия по 

выбытию 
НФА 

Директор 

Комиссия 
учреждения 

МОЛ 

В момент 

совершения 
операции 

или сразу 

после 

окончания 

Председа-

тель 
комиссии 

Бухгалтер 

по учету 
НФА 

В течение 

двух дней с 
момента 

оформления 

Бухгалтер по 

учету НФА 

В день 

поступле-
ния 

документа 

Бухгалтер После 

сдачи 
отчет-

ности за 

текущий 

год 



Акт о списании 

объектов 

нефинансовых 

активов (кроме 

транспортных 

средств) 

0504104 

Комиссия по 

выбытию 

НФА 

Директор 

Комиссия 

учреждения 

МОЛ 

Результат 

выбытия: 

Начальник 

АХЧ 

В момент 

совершения 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

Председа-

тель 

комиссии 

Бухгалтер 

по учету 

НФА 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Бухгалтер по 

учету НФА 

В день 

поступле-

ния 

документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчет-

ности за 

текущий 

год 

Акт о списании 

транспортного 

средства 
0504105 

Комиссия по 

выбытию 

НФА 

Директор 

Комиссия 

учреждения 
МОЛ 

 

В момент 

совершения 

операции 
или сразу 

после 

окончания 

Председа-

тель 

комиссии 

Бухгалтер 

по учету 

НФА 

В течение 

двух дней с 

момента 
оформления 

Бухгалтер по 

учету НФА 

В день 

поступле-

ния 
документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчет-
ности за 

текущий 

год 

Акт о списании 

мягкого и 

хозяйственного 
инвентаря 

0504143 

Комиссия по 

выбытию 

НФА 

Директор 

Комиссия 

учреждения 

В момент 

совершения 

операции 
или сразу 

после 

окончания 

Председа-

тель 

комиссии 

Бухгалтер 

по учету 

НФА 

В течение 

двух дней с 

момента 
оформления 

Бухгалтер по 

учету НФА 

В день 

поступле-

ния 
документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчет-
ности за 

текущий 

год 

Требование-

накладная 

0504204 

МОЛ 

отправитель 

Начальник 

подразделе-

ния 

МОЛ 

В момент 

совершения 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

МОЛ 

отправитель 

Бухгалтер 

по учету 

НФА 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Бухгалтер по 

учету НФА 

В день 

поступле-

ния 

документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчет-

ности за 

текущий 

год 

Накладная на 

отпуск 

материалов 

(материальных 

ценностей) на 
сторону 

0504205 

МОЛ 

отправитель 

Начальник 

Подразделе-

ния 

(АХЧ) 

МОЛ 
Представи-

тель 

получателя 

В момент 

совершения 

операции 

или сразу 

после 
окончания 

МОЛ 

отправитель 

Главный 

бухгалтер 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Главный 

бухгалтер 

В день 

поступле-

ния 

документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчет-

ности за 

текущий 
год 

Приходный 

ордер на 

приемку 

материальных 

ценностей 

(нефинансовых 

МОЛ 

получатель 

Уполномочен

ное лицо 

(сверка со 

спецификаци

ей, проверка 

качества, 

В момент 

совершения 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

МОЛ 

получатель 

Бухгалтер 

по учету 

НФА 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Бухгалтер по 

учету НФА 

В день 

поступле-

ния 

документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчет-

ности за 

текущий 

год 



активов) 

0504207 

наличия)  

Ведомость 

выдачи 

материальных 

ценностей на 

нужды 

учреждения 

0504210 

МОЛ Директор 

МОЛ 

Получатель 

МЦ 

 

В момент 

совершения 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

МОЛ Главный 

бухгалтер 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Бухгалтер по 

учету НФА 

В день 

поступле-

ния 

документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчет-

ности за 

текущий 

год 

Акт приемки 

материалов 

(материальных 

ценностей) 

0504220 
 

Комиссия по 

поступлению 

НФА 

Директор  

Уполномочен

ное лицо 

(сверка со 

спецификаци
ей, проверка 

качества, 

наличия) 

В момент 

совершения 

операции 

или сразу 

после 
окончания 

Председа-

тель 

комиссии 

Бухгалтер 

по учету 

НФА 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Бухгалтер по 

учету НФА 

В день 

поступле-

ния 

документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчет-

ности за 

текущий 
год 

Акт о списании 

материальных 

запасов 

0504230 

Комиссия по 

выбытию 

НФА 

Директор 

Комиссия 

учреждения 

В момент 

совершения 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

Председа-

тель 

комиссии 

Главный 

бухгалтер 

В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Бухгалтер по 

учету НФА 

В день 

поступле-

ния 

документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчет-

ности за 

текущий 

год 

Расчетная 

ведомость 

0504402 

Бухгалтер-

расчетчик 

Главный 

бухгалтер 

или  

Бухгалтер 

В день 

начисления 

меж- 

расчетной 
выплаты 

Бухгалтер-

расчетчик 

Главный 

бухгалтер 

или  

Бухгалтер 

В течение 

одного дня с 

момента 

оформления 

Бухгалтер В день 

поступле-

ния 

документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчет-

ности за 
текущий 

год 

Платежная 

ведомость 

0504403 

Бухгалтер-

расчетчик 

Директор 

Главный 

бухгалтер 

В день 

начисления 

меж- 

расчетной 

выплаты 

Бухгалтер-

расчетчик 

Главный 

бухгалтер 

В течение 

одного дня с 

момента 

оформления 

Бухгалтер-

кассир или 

уполномочен-

ное лицо (при 

выплате на 

карты) 

В день 

поступле-

ния 

документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчет-

ности за 

текущий 

год 

Карточка-

справка 

0504417 

Бухгалтер-

расчетчик 

Главный 

бухгалтер 

Ежемесячно Бухгалтер-

расчетчик 

Главный 

бухгалтер 

В течение 

одного дня с 

момента 

Бухгалтер-

расчетчик 

Ежемесячно 

(ежеквар-

тально, 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчет-



оформления ежегодно) 

Путем 

вывода 

формы из 

автоматизи-

рованной 

системы 

ности за 

текущий 

год 

Табель учета 

использования 

рабочего 

времени 
0504421 

Руководитель 

подразделения 

Специалист 

кадровой 

службы 

Ежемесячно 

 

Корректиру

ющий 
табель по 

мере 

составления 

 

Руководи-

тель 

подразде-

ления 

Бухгалтер-

расчетчик 

В день 

составления 

Бухгалтер-

расчетчик 

В день 

поступле-

ния 

документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчет-

ности за 
текущий 

год 

Авансовый 

отчет 

0504505 

Подотчетное 

лицо 

Директор 

и 

Руководитель 

подразделени

я, 

Главный 

бухгалтер 

В момент 

совершения 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

Подотчет-

ное лицо 

Бухгалтер В течение 

трех дней с 

момента 

оформления 

Бухгалтер  В день 

поступле-

ния 

документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчет-

ности за 

текущий 

год 

Квитанция 

0504510 

Бухгалтер-

кассир 

Кассир       Бухгалтер После 

сдачи 

отчет-
ности за 

текущий 

год 

Кассовая книга 

0504514 

Бухгалтер-

кассир 

Главный 

бухгалтер 

В момент 

составления 

Бухгалтер-

кассир 

Главный 

бухгалтер 

В течение 

одного дня с 

момента 

составления 

Бухгалтер-

кассир 

Ежедневно 

(ежемесяч-

но) 

путем 

вывода 

формы из 

автоматизи-

рованной 

системы 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчет-

ности за 

текущий 

год 



Извещение 

0504805 

Бухгалтер Директор 

Главный 

бухгалтер 

По мере 

составления 

Бухгалтер Сторона 

получатель 

В течение 

трех дней с 

момента 

составления 

Бухгалтер После 

согласова-

ния 

сторонами, 

в течение 

одного дня 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчет-

ности за 

текущий 

год 

Акт о списании 

бланков 

строгой 

отчетности 

0504816 

Комиссия по 

выбытию  

Директор В момент 

совершения 

операции 

или сразу 

после 
окончания 

Председа-

тель 

комиссии 

Бухгалтер В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Бухгалтер  В день 

поступле-

ния 

документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчет-

ности за 

текущий 
год 

Бухгалтерская 

справка 

0504833 

Бухгалтер 

на основании 

документа, 

представлен-

ного 

должностным 

лицом, 

ответственным 

за операцию 

Документ, 

представлен-

ный 

должностным 

лицом,           

подписыва-

ется 

руководи-

телем 

подразделе-

ния  

В момент 

совершения 

операции 

или сразу 

после 

окончания 

Должност-

ное лицо 

Бухгалтер В течение 

двух дней с 

момента 

оформления 

Бухгалтер В день 

поступле-

ния 

документа 

Бухгалтер После 

сдачи 

отчет-

ности за 

текущий 

год 

Акт о 

результатах 
инвентаризации 

0504835 

Комиссия  Директор В момент 

совершения 
ревизии 

Председа-

тель 
комиссии 

Бухгалтер В течение 

двух дней с 
момента 

оформления 

Бухгалтер  В день 

поступле-
ния 

документа 

Бухгалтер После 

сдачи 
отчет-

ности за 

текущий 

год 

 

 


