
Вид документа 

Приходный кассовый 

ордер (ф. 0310001) 

Расходный кассовый 

ордер (ф. 0310002) 

Журнал регистрации 

приходных и расходных 

кассовых ордеров 

(ф. 0310003) 

Авансовый отчет 

(ф. 054505) 

Кассовая книга 

(ф. 0504514) 

Приложение N~3 к У четной политике 

для целей бухгалтерского учета к Приказу от 25.12.2018 N~1/2018/УП 

График документооборота ФГБУЗ ГЦГ и Э ФМБА России 

Кто представляет и Срок 
Порядоки 

отвечает за достоверность Кому представляет Срок сдачи исполнения 
периодичность 

первичного документа (обработки) 
формировании, срок 

хранения 

В день совершения 

Бухгалтер с вьшолнением В момент приема В день приема 
операции; на 

обязанностей кассира 
Главный бухгалтер 

денежных средств денежных средств 
бумажном носителе 

(электронный 

вариант); 5 лет 
В день совершения 

Бухгалтер с вьшолнением В момент выдачи В день вьщачи 
операции; на 

обязанностей кассира 
Главный бухгалтер 

денежных средств денежных средств 
бумажном носителе 

(электронный 

вариант); 5 лет 

При При 
В день совершения 

Бухгалтер с вьшолнением необходимости, необходимости, 
операции; на 

обязанностей кассира 
Главный бухгалтер 

как правило, как правило, 
бумажном носителе 

(электронный 
ежеквартально ежеквартально 

вариант); 5 лет 
На бумажном 

По истечении 3 3 рабочих дня носителе; по мере 

Подотчетные лица Главный бухгалтер дней по прибытии после получения необходимости 

из командировки авансового отчета формирования 

регистра; 5 лет 
Листы Листы В день совершения 

Бухгалтер с вьшолнением 
формируются в формируются в операции; на 

обязанностей кассира 
Главный бухгалтер день совершения день совершения бумажном носителе 

кассовых кассовых (электронный 
операций операций вариант); 5 лет 



Заявление на выдачу В соответствии с 

денег под отчет на 
РаботнИк, направляемый в 

Не менее чем за 3 Не менее чем за 1 Приказом о 

командировочные Главный бухгалтер дней до отъезда в день до отъезда в командировании; 

расходы 
командировку 

командировку командировку бумажный носитель; 5 
(см. образец) лет 

Внутренняя проверочная 

Акт о приеме-передаче комиссия по До 3-го числа 
До 1 О рабочих 

По мере совершения 

объектов нефинансовых соответствующему 
Бухгалтерия 

месяца, 
дней после 

операций; на 

активов направлению деятельности, следующего за бумажном носителе; 5 
(ф.О504101) материально ответственное отчетным 

получения акта 
лет 

лицо 

Накладная на внутреннее 
В момент 

До 1 О рабочих В день совершения 

перемещение объектов Материально 
Бухгалтерия совершения 

дней после операции; на 

нефинансовых активов ответственное лицо получения бумажном носителе; 5 
(ф. 0504102) 

операции 
накладной лет 

Акт о приеме-сдаче 
Внутренняя проверочная 

До 1 О рабочих 
отремонтированнь~, 

комиссия по До 3-го числа 
дней после 

На бумажном 
реконструированнь~, 

соответствующему месяца, 
получения 

носителе; по мере 
модернизированнь~ Бухгалтерия накладной на 

объектов основнь~ 
направлению деятельности, следующего за 

получение 
совершения операций; 

материально ответственное отчетным 5 лет 
средств основного 

(ф.О504103) 
лицо 

средства 

После проведения 

Акт о списании объекта 
Постоянно действующая 

экспертизы о 
До 1 О рабочих 

нефинансовь~ активов 
комиссия по списанию, 

непригодности 
дней после На бумажном 

(кроме транспортнь~ Бухгалтерия имущества и 

средств) 
материально ответственное 

оформления акт 
утверждения носителе; 5 лет 

(ф.О504104) 
лицо 

технического 
руководителем 

состояния 



После проведения 
1 

Акт о списании мягкого Постоянно действующая, 
экспертизы о 

До 1 О рабочих 
1 и хозяйственного комиссия по списанию, 

непригодности 
дней после На бумажном 

Бухгалтерия имущества и 
инвентаря материально ответственное 

оформления акт 
утверждения носителе; 5 лет 

(ф.О504143) лицо руководителем 
технического 

состояния 

До 3-го числа 
До 1 О рабочих 

Требование-накладная Материально месяца, На бумажном 

(ф.О504204) ответственное лицо 
Бухгалтерия 

следующего за 
дней после 

носителе; 5 лет 
отчетным 

получения отчета 

Приходный ордер на 
До 1 О рабочих В день совершения 

приемку материальных Вдень 

ценностей 
Материально 

Бухгалтерия совершения 
дней после операции; на 

(нефинансовых активов) 
ответственное лицо 

операции 
получения бумажном носителе; 5 

( ф.О504207) 
накладной лет 

Ведомость вьщачи До 3-ro числа 
До 1 О рабочих 

материальных ценностей Материально месяца, На бумажном 

на нужды учреждения ответственное лицо 
Бухгалтерия 

следующего за 
дней после 

носителе;5 лет 
1 получения отчета 

(ф.О504210) отчетным 
1 

1 

Внутренняя проверочная 
1 

Акт приемки материалов комиссия по 
Вдень 

До 1 О рабочих В день совершения 1 

(материальных соответствующему 
Бухгалтерия совершения 

дней после операции; на 
1 

ценностей) направлению деятельности, получения бума:жном носителе; 5 · 
( ф.О504220) материально ответственное 

операции 
накладной лет 1 

лицо 



Руководитель ИЩ, 
До 1 0-ro числа 

Отчет о списании заведующий структурного 
месяца, До 1 О рабочих 

Бумажный носитель; 5 
материальных запасов подразделения,материально 

Бухгалтерия следующего за днейпосле 

отчетным получения акта 
лет 

ответственное лицо 
кварталом 

Извещение В день получения 
До 10 рабочих 

На бумажном 

(ф.О504805) 
Получатели (Исполнитель) Бухгалтерия дней после 

носителе; по мере 

документа совершения операций; 
получения 

5 лет 

Акт о списании бланков 
Постоянно действующая После На бумажном 

строгой отчетности 
комиссия по списанию, 

Бухгалтерия 
оформления 

До 1 О рабочих 
носителе; по мере 

(ф.О504230) 
материально ответственное 

дней после 
решения о совершения операций; 

лицо списании 
получения 

5 лет 

Бухгалтерская справка 
Бухгалтерия 

Вдень До 1 О рабочих 

( ф.О504833) 
Бухгалтерия совершения дней после 

На бумажном 

операции получения 
носителе; 5 лет 

Акт о результатах Постоянно действующая 
В соответствии с В соответствии с 

инвентаризации инвентаризационная Бухгалтерия 
приказом о приказом о На бумажном 

(ф.О504835) комиссия 
проведении проведении носителе; 5 лет 

инвентаризации инвентаризации 

Инвентарная карточка 
Вдень На бумажном 

учета нефинансовых Материально 
постановки на До 10 рабочих носителе; при 

активов ответственное лицо 
Бухгалтерия учет дней после поступлении и 

материальных получения выбытии объекта; 5 

(ф.О504031) 
ценностей лет 



До 10 рабочих 
На бумажном 

Оборотная ведомость Бухгалтерия Бухгалтерия 
Составление при 

дней после 
носителе; по мере 

необходимости необходимости 
получения 

формирования; 5 лет 

В период 
На бумажном 

Книга учета бланков Материально 
Бухгалтерия проведения 

носителе; по мере 

строгой отчетности ответственное лицо совершения операций; 
инвентаризации 

5 лет 

Материально Составление при 
До 1 О рабочих На бумажном 

Многографная карточка 
ответственное лицо 

Бухгалтерия 
необходимости 

дней после носителе; по мере 

получения необходимости; 5 лет 

На бумажном 1 

Главная книга 

(ф.О504072) 
Бухгалтерия Главный бухгалтер Ежемесячно Ежемесячно носителе; ежемесячно 

; 5лет 

Инвентаризационная 
Постоянно действующая В период 

В соответствии с 
На бумажном 

опись остатков на счетах приказом о 1 

инвентаризационная Бухгалтерия проведения носителе; при 
учета денежных средств 

комиссия инвентаризации 
проведении 

инвентаризации; 5 лет 
(ф. 0504082) инвентаризации 

Инвентаризационная 

опись(сличительная 
Постоянно действующая В период 

В соответствии с 
на бумажном 

ведомость) бланков 
инвентаризационная Бухгалтерия проведения 

приказом о 
носителе; при 

строгой отчетности и 
комиссия инвентаризации 

проведении 
инвентаризации; 5 лет 

денежных документов инвентаризации 

( ф.О504087) 1 

Инвентаризационная 
В соответствии с 

опись(сличительная Постоянно действующая В период На бумажном 

ведомость) по объектам инвентаризационная Бухгалтерия проведения 
приказом о 

носителе; при 

нефинансовых активов комиссия инвентаризации 
проведении 

инвентаризации; 5 лет 
_ (ф.О504087) 

инвентаризации 

-- ---- - -- ----



Инвентаризационная 
Постоянно действующая В период 

В соответствии с 
На бумажном 

опись наличных приказом о 

денежных 
инвентаризационная Бухгалтерия проведения 

проведении 
носителе; при 

средств( ф.О504088) 
комиссия инвентаризации 

инвентаризации 
инвентаризации;5 лет 

Инвентаризационная 

опись расчетов с 
В соответствии с На бумажном 

покупателями, Постоянно действующая В период 
приказом о носителе; 

поставщиками и инвентаризационная Бухгалтерия проведения 1 

прочими дебиторами и комиссия инвентаризации 
проведении при инвентаризации; 5 

кредиторами ( ф. инвентаризации лет 

0504089) 
' 

В соответствии с 1 

Инвентаризационная Постоянно действующая В период На бумажном 1 

опись по поступлениям инвентаризационная Бухгалтерия проведения 
приказом о 

носителе; при 

(ф. 0504091) комиссия инвентаризации 
проведении 

инвентаризации; 5 лет 
инвентаризации 

Ведомость расхождений В соответствии с В соответствии с 

по результатам 
Бухгалтерия Главный бухгалтер 

приказом о приказом о На бумажном 

инвентаризапил ( ф. проведении проведении носителе; 5 лет 
0504092) инвентаризации инвентаризации 

Актприемки 
Должностное лицо, 

При необходимости; 
ответственное за По До 1 О рабочих 

материальных запасов 
установку, материально 

Бухгалтерия 
необходимости дней 

бумажный носитель; 5 
( ф.О504220) лет 

ответственное лицо 

Акт расходования 
Должностное лицо, 

При необходимости; 
ответственное за Ежемесячно и по До 1 О рабочих 

материальных запасов 
расходование, материально 

Бухгалтерия 
необходимости дней 

бумажный носитель; 5 
( ф.О504230) лет 

ответственное лицо 

Должностное лицо, 
При необходимости; 

Путевой лист ответственное за ГСМ, 
Бухгалтерия Ежемесячно 

До 1 О рабочих 
бумажный носитель; 5 

(Тип.межотр.ф . .N~З. материально ответственное дней 
лет 

лицо 
----- - - ---



Акт на передачу 
Должностное лицо, 

Не позднее, чем 
До 1 О рабочих 

При необходимости; 

имущества Бухгалтерия за 3 рабочих дня бумажный носитель; 5 
(ф.О504101) 

ответственное за передачу 
до передачи 

дней 
лет 

Сверка данных 
По 

необходимости, При необходимости; 
фактического наличия Материально Ежемесячно, с 20 ' 

имущества с данными ответственное лицо 
Бухгалтерия но не реже 1 раза в 

по 25 число 
бумажный носитель; 5 

бюджетного учета 
год, как правило, лет 

до 1 октября 
1 

Заявка на кассовый 1 

расход (ф. 0531801); 
Управление Федерального 

Каждый До 3-х рабочих В день операции; 

Заявка на кассовый 
казначейства по г. Москве 

Бухгалтерия операционный дней после электронный 

расход (сокращенная) (ф. день получения носитель; 5 лет 
0531851) 

Выписка из лицевого Каждый До 3-х рабочих В день операции; 1 

счета бюджетного 
У правлени е Федерального 

Бухгалтерия операционный дней после электронный 
казначейства по г. Москве 

учреждения(ф.О531962) день получения носитель; 5 лет 

Управление 
Вдень До 3-х рабочих В день операции; 

Заявка на возврат Федерального 

(ф.О531803) 
Бухгалтерия 

казначейства по г. 
совершения дней после электронный 

Москве 
операции получения носитель; 5 лет 

У ведамление об Управление 
Каждый 

операционный До 3-х рабочих В день операции; 
уточнении вида и 

Бухгалтерия 
Федерального 

день при наличии дней после электронный 
принадлежности казначейства по г. 

платежа (ф.О531809) Москве 
невыяснеиных получения носитель; 5 лет 

платежей 

Запрос на выяснение 
Управление Федерального 

Каждый До 3-х рабочих В день операции; 

принадлежности 
казначейства по г. Москве 

Бухгалтерия операционный дней после электронный 

платежа (ф. 051808) день получения носитель; 5 лет 
-- -- -



Журнал регистрации 
В день В день 

Ежегодно; в 

обязательств( свободная 
Планово-экономический 

Бухгалтерия 
регистрации регистрации 

электронном виде; 5 
форма) 

отдел, отдел закупок бюджетных бюджетных 
лет 

обязательств обязательств 

Акт вьmолненных работ До 3 рабочих 
На бумажном 

(услуг)(самост.Разраб. Исполнитель Бухгалтерия 
в соотв. с 

дней после 
носителе; по мере 

Форма) 
контрактом 

представления 
совершения операций; 

5 лет 

Реестр на зачисление За 3 дня до срока 
За 1-2 дня до 

срока Ежемесячно; на 
денежных средств на перечисления 

перечисления бумажном и 
карточные счета Бухлштерия Отделение банка заработной платы 

заработной платы 
работниковпредприятия на банковские 

электронном 

на банковские носителях; 5 лет 
(свободная форма) картыработников 

картыработников 

За 1-2 дня до 
На бумажном 

Заявление о срока 

предоставлении По мере подачи перечисления 
носителе; по мере 

Заявитель Бухгалтерия 
заработной платы 

совершения операции; 
стандартного налогового заявления 

ДМН ("до минования 
вычета на банковские 

карты работников 
надобности") 

Заявление на получение 

справки о доходах и 
До 3-х рабочих 

На бумажном 

суммах налога 
Заявитель Бухгалтерия 

По мере подачи 
дней после 

носителе; по мере 

физического лица Заявления совершения операций; 
получения 

1 год 

Не позднее 
На бумажном 

Приказ о приеме 
первого рабочего 3 рабочих дня 

носителе; по мере 
1 

Отдел кадров Бухгалтерия дня вновь после получения 
1 

работника на работу совершения операций; 
принимаемого на приказа 

5 лет 
работу : 



Приказ об установлении 
Не позднее дня 3 рабочих дня 

На бумажном 

надбавок к 
Планово-экономический Бухгалтерия установления после получения 

носителе; по мере 

должностному окладу, 
отдел надбавок (выплат) приказа 

совершения операций; 

единовременных выплат 5 лет 

Не менее чем за 5 3 рабочих дня 
На бумажном 

Приказ об увольнении Отдел кадров Бухгалтерия рабочих дней до после получения 
носителе; по мере 

совершения операций; 
увольнения приказа 

5 лет 

Не менее чем за 
3 рабочих дня 

На бумажном 

Приказ о 
Отдел кадров Бухгалтерия 

1 О рабочих дней 
после получения 

носителе; по мере 

предоставлении отпуска до наступления совершения операций; 

отпуска 
приказа 

5 лет 

Не позднее 4-го 
На бумажном 

Заявление на выплату 
Заявитель Бухгалтерия 

День подачи 
числа каждого 

носителе; по мере 

материальной помощи заявления совершения операций; 
месяца 

5 лет 
Не позднее 25-ro Не позднее 4-ro 

На бумажном 
Больничный лист Отдел кадров Бухгалтерия числа каждого числа каждого 

носителе; 5 лет 
месяца месяца 

Срок 

Расчет по начисленным 15-е число представления 

и уплаченным месяца, отчета- 15-е Ежеквартально; 

страховым взносам на Бухгалтерия ФСС следующего за число месяца, электронный 

обязательное социальное отчетным следующего за носитель; 5 лет 
страхование кварталом отчетным 

кварталом 

15-е число Срок 
Ежеквартально; в 

Сведения о численности, Государственный месяца, представления 

заработной плате и Бухгалтерия комитет РФ по следующего за отчета- 15-е 
электронном виде и на 

бумажном носителе; 
движении работников статистике отчетным число месяца, 

5 лет 
----

кв~_талом 
-

сле,l)J'ющего за 



отчетным 

кварталом 

1 

Квартальные - Квартальные -
1 

формы 15 мая, 15 формы 15 мая, 15 i 

Расчет по страховым 
августа, 15 августа, 15 Ежеквартально; 

Бухгалтерия ИФНС ноября; Годовая- ноября; Годовая - электронный 
взносам 

до 1 февраля года, до 1 февраля года, носитель; 5 лет 
следующего за следующего за 

отчетным отчетным 
1 

Справки 2-НДФЛ для 
Срок 

Ежегодно; 

передачи в налоговый Бухгалтерия ИФНС 
Ежегодно, до 30 представления 

электронный 

орган 
марта отчета - ежегодно 

носитель; 5 лет 
до 31 марта 

Сведения о страховом 
Срок 

Ежегодно; 

стаже застрахованных Бухгалтерия ПФР 
Ежегодно, до 1 представления 

электронный 

лиц, СВЗ-стаж 
марта отчета - ежегодно, 

носитель; 5 лет 
до 1 марта 

Бухгалтерия, должностные 
В течение 3-х 

Ежемесячно; в 
Ежемесячно, в дней рабочих 

Расчетно-плате:жная лица, ответственные за электронном виде и на 

ведомость (ф.О504401) начисление/перечисление 
Главный бухгалтер конце расчетного после завершения 

бумажном носителе; 5 
месяца расчетов по 

зп 
заработной плате 

лет 



Табель учета 
Бухгалтерия, 

использования рабочего 
Работник, ответственный за должностные лица, 15-ro и 25-ro 15-ro и 25-ro Ежемесячно; на 

составление табеля учета ответственные за числа каждого числа каждого бумажном носителе; 5 
времени (заполняется 

рабочего времени начисление/перечисление месяца месяца лет 
рукописно)(ф.О504421) 

зп 

' 

]{урналыопераций: 

по счету "Kacca"(N21) (ф. 
Ежемесячно; на 

! 

Бухгалтер с функцией бумажном носителе; 5 
1 

0504071) 
ведения кассовых операций лет 

с безналичными Ежемесячно; на 

денежными средствами Бухгалтерия бумажном носителе; 5 
(N22)~.0504071) лет 

Ежемесячно; на 
1 

расчетов с 
! 

подотчетными лицами Бухгалтерия бумажном носителе; 5 
(N23)(ф.О504071) 

Бухгалтерия, 
лет 

расчетов с 
должностные лица, Ежемесячно; на 

поставщиками и 
Бухгалтерия, ПЭО ответственные за Ежемесячно Ежемесячно бумажном носителе; 5 , 

подрядчиками(N24)(ф. 
начисление/перечисление 

1 

0504071) 
лет 

зп 
]{урнал расчетов с Ежемесячно; на 

дебиторами по доходам Бухгалтерия бумажном носителе; 5 
(N25) (ф . 0504071) лет 

]{урнал расчетов по Ежемесячно; на 

1 

оплате труда Бухгалтерия, ПЭО бумажном носителе; 5 
(N26)(ф.О504071) лет 

]{урнал по выбытию и 
Ежемесячно; на 

перемещению 
Бухгалтерия бумажном носителе; 5 1 

нефинансовых активов 

(N27) (ф. 0504071) 
лет 



Журнал по прочим Ежемесячно; на 

операциям (N28) (ф. Бухгалтерия бумажном носителе; 5 
0504071) лет 

Главный бухгалтер Н.Б. Шарибжанова 


