Приложение 4
График электронного документооборота УСЗН
	№ пп
	Наименование документа
	Кто готовит
	Срок создания
	Кто представляет
	Порядок создания и подписания документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	Приказ Министерства Финансов Российской Федерации от 15.04.2021 № 61н

	23
	Акт о приеме-передаче нефинансовых активов (ф. 0510448)
	Уполномоченный член комиссии ПВА
	Не позднее следующего рабочего дня с момента создания акта
	Ответственный исполнитель
	1. Ответственный исполнитель формирует и подписывает.
2. Утверждает начальник УСЗН.

	24
	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов (ф. 0510450)
	Завхоз
	Не позднее следующего рабочего дня после оформления документа, на основании которого производится передача МЦ (к примеру, распоряжения, служебной записки, утверждения Акта о результатах инвентаризации (ф. 0510463) и пр.)
	Ответственный исполнитель
	Подписывают: 1. – завхоз, 2-- лицо, получающее МЦ 

	25
	Требование-накладная (ф. 0510451)
	Завхоз
	Не позднее следующего рабочего дня после оформления документа, на основании которого произведен расчет потребности или определен норматив выдачи МЦ (к примеру, распоряжения, заявки по получение МЦ и пр.)
	Ответственный исполнитель
	Подписывают: 1 - лицо, затребовавшее МЦ; 2 - лицо, получающее МЦ; 3 - лицо, передающее МЦ; 4 - начальник УСЗН.

	26
	Акт приемки товаров, работ, услуг (ф. 0510452

	Завхоз
	В срок, установленный условиями контракта/договора для осуществления приемки (требующей отдельного документального оформления) на основании данных документов, подтверждающих поставку товаров, выполнение (сдачу) работ (услуг)
	Ответственный исполнитель
	1. Подписание: - секретарь приемочной комиссии/иное лицо, ответственное за формирование документа; - лицо, принявшее товары (работы, услуги);- члены и председатель приемочной комиссии; - представитель контрагента; - руководитель заказчика (при условии, что получатель и заказчик - разные юрлица);
2. Утверждение:- начальник УСЗН


	27
	Извещение о трансферте, передаваемом с условием (ф. 0510453)
	специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности
	Не позднее рабочего дня, следующего за днем возникновения оснований для формирования расчетов (признания финансового результата) с Отправителем трансферта с учетом периодичности, установленной условиями предоставления трансферта
	Ответственный исполнитель
	1. Ответственный исполнитель формирует и подписывает.
2. Утверждает начальник УСЗН.

	28
	Заявка-обоснование закупки товаров, работ, услуг малого объема через подотчетное лицо (ф. 0510521)
	Структурное подразделение, в котором работает подотчетное лицо/Подотчетное лицо

	В день создания документа

	Ответственный исполнитель
	1. Подписание:- ответственное лицо контрактной службы (контрактный управляющий, член закупочной комиссии); - ответственное лицо из сотрудников финансово-экономического отдела; - подотчетное/иное ответственное лицо/
2. Согласование (в случае передачи полномочий по оплате расходов): - начальник УСЗН, осуществляющий такие полномочия;
3. Утверждение:- начальник УСЗН

	29
	Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств) (ф. 0510454)

	Уполномоченный член комиссии ПВА
	Не позднее следующего рабочего дня после утверждения Руководителем ИЛИ в день оформления Решения (ф. 0510440)
	Ответственный исполнитель
	1. Подписание:- секретарь Комиссии/иное лицо, ответственное за создание документа;-члены и председатель Комиссии;
2. Согласование:- руководитель-учредитель;3. Утверждение:- начальник УСЗН

	30
	Акт о списании транспортного средства (ф. 0510456)

	Уполномоченный член комиссии ПВА
	Не позднее следующего рабочего дня после утверждения Руководителем .
	Ответственный исполнитель
	1. Подписание:- секретарь Комиссии/иное лицо, ответственное за создание документа;-члены и председатель Комиссии;
2. Согласование:- руководитель-учредитель;
3. Утверждение:- начальник УСЗН

	31
	Накладная на отпуск материальных ценностей на сторону (ф. 0510458)

	Завхоз
	Не позднее следующего рабочего дня после оформления документа, на основании которого производится передача МЦ (к примеру, распоряжения, служебной записки, договора купли-продажи, договора безвозмездного пользования и пр.)
	Ответственный исполнитель
	1. Подписание: - руководитель АХО/иное лицо, ответственное за формирование документа; - лицо, передающее МЦ; - лицо, получающее МЦ;
2. Утверждение:- начальник УСЗН

	32


	Акт о списании материальных запасов (ф. 0510460)
	Уполномоченный член комиссии ПВА
	Ежемесячно на основании документов, подтверждающих расход МЗ, истечение срока использования/носки, но не позднее второго рабочего дня месяца, следующего за месяцем, в котором произошло фактическое потребление/расходование МЗ
	Ответственный исполнитель
	1. Подписание:- секретарь Комиссии/иное лицо, ответственное за создание документа;-члены и председатель Комиссии;
2. Согласование:- руководитель-учредитель;3. Утверждение:- начальник УСЗН

	33
	Акт о списании бланков строгой отчетности (ф. 0510461)

	Уполномоченный член комиссии ПВА
	Ежемесячно, но не позднее второго рабочего дня месяца, следующего за месяцем, в котором возникло основание для списания .
	Ответственный исполнитель
	1. Подписание:- секретарь Комиссии/иное лицо, ответственное за создание документа;-члены и председатель Комиссии;
2. Согласование:- руководитель-учредитель;3. Утверждение:- начальник УСЗН

	34
	Акт о результатах инвентаризации (ф. 0510463)

	Уполномоченный член комиссии Инвентаризационной комиссии
	Не позднее семи рабочих дней до начала проведения инвентаризации .
	Ответственный исполнитель
	1. Подписание:- секретарь Комиссии или ИК/иное лицо, ответственное за формирование документа;
2. Согласование уполномоченными лицами (при необходимости), оформленное Листом согласования
3. Утверждение:- начальник УСЗН

	35
	Карточка учета капитальных вложений (ф. 0509211)

	специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности
	В течение рабочего дня
	специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности
	1. Ответственный исполнитель формирует и подписывает.
2. Проверяет и подписывает: Главный бухгалтер – начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности

	36
	Карточка учета права пользования нефинансовым активом (ф. 0509214)

	специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности
	В течение рабочего дня
	специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности
	1. Ответственный исполнитель формирует и подписывает.
2. Проверяет и подписывает: Главный бухгалтер – начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности

	37
	Инвентарная карточка группового учета нефинансовых активов (ф. 0509216).

	специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности
	В течение рабочего дня
	специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности
	1. Ответственный исполнитель формирует и подписывает.
2. Проверяет и подписывает: Главный бухгалтер – начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности



