
ответственное лицо 

(лица), подписывающие 

документ

вид подписи 

(ПЭП, ЭЦП, 

утверждаю-

щая ЭЦП)

срок формирования, 

подписания (отказа от 

подписания) документа

Ответствен-

ный за 

приемку и 

обработку 

документа / 

информации

Срок Контроль Срок

Кому и в какой 

срок 

направляется 

обработанная 

информация

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

Подотчетное лицо ПЭП, 

авторизация, 

аудит

За 3 дня до срока, указанного в 

графике командировок

Ответственное лицо 

Управления кадров

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

1 день после появления 

документа в СЭД

Руководитель 

структурного 

подразделения

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

1 день после внесения 

кадровых данных

Начальник ПЭУ ПЭП, 

авторизация, 

аудит

1 день после утверждения 

руководителем структурного 

подразделения

УБУиФК ПЭП, 

авторизация, 

аудит

1 день после утверждения 

руководителем структурного 

подразделения

Ректор или лицо, его 

заменяющее

ЭЦП 2 рабочих дня после ПЭУ

Подотчетное лицо ПЭП, 

авторизация, 

аудит

За 3 дня до срока, указанного в 

графике командировок

Ответственное лицо 

Управления кадров

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

1 день после появления 

документа в СЭД

Руководитель 

структурного 

подразделения

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

1 день после внесения 

кадровых данных

Начальник ПЭУ ПЭП, 

авторизация, 

аудит

1 день после утверждения 

руководителем структурного 

подразделения

УБУиФК ПЭП, 

авторизация, 

аудит

1 день после утверждения 

руководителем структурного 

подразделения

Ректор или лицо, его 

заменяющее

ЭЦП 2 рабочих дня после ПЭУ

Подотчетное лицо ПЭП, 

авторизация, 

аудит

За 3 дня до срока, указанного в 

графике командировок

Ответственное лицо 

Управления кадров

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

1 день после появления 

документа в СЭД

Руководитель 

структурного 

подразделения

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

1 день после внесения 

кадровых данных

УБУиФК ПЭП, 

авторизация, 

аудит

1 день после утверждения 

руководителем структурного 

подразделения

Начальник ПЭУ ПЭП, 

авторизация, 

аудит

1 день после утверждения 

руководителем структурного 

подразделения

Ректор или лицо, его 

заменяющее

ЭЦП 2 рабочих дня после ПЭУ

Подотчетное лицо ПЭП, 

авторизация, 

аудит

За 3 дня до срока, указанного в 

графике командировок

Электронный

Электронный

Электронный

Назначение 

информации

Для внутреннего 

пользования

Для внутреннего 

пользования

Для внутреннего 

пользования

Для внутреннего 

пользования

Прием на 

участке 

расчетов с 

подотчетными 

лицами

В день 

выгрузки

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера

Не позднее 

1 дня после 

выгрузки

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера

Не позднее 

1 дня после 

выгрузки

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

Не позднее 

1 дня после 

выгрузки

4 Изменение Решения о 

командировании на 

территорию иностранного 

Согласно графику 

командировок

1 рабочий день 

после 

утверждения 

Электронно Прием на 

участке 

расчетов с 

В день 

выгрузки

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 

1С:Предприятие)

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 

1С:Предприятие)

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 

1С:Предприятие)

Электронный

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера

Не позднее 

1 дня после 

выгрузки

3 Решение о командировании на 

территорию иностранного 

государства (ф. 0504515)

Согласно графику 

командировок

1 рабочий день 

после 

утверждения 

ректором

Электронно Прием на 

участке 

расчетов с 

подотчетными 

лицами

В день 

выгрузки

№ 

п/п

1 Решение о командировании на 

территории РФ (ф. 0504512)

Согласно графику 

командировок

2 Изменение Решения о 

командировании на 

территории РФ (ф. 0504513)

Согласно графику 

командировок

Способ 

отражения  

документа в 

бухучете (на 

бумаге или 

электронно)

Выгрузка, обработка

Электронно Прием на 

участке 

расчетов с 

подотчетными 

лицами

В день 

выгрузки

Вид документа 

(электронный, 

на бумаге, скан-

копия)

Порядок 

представления 

(на бумаге или 

цифровой способ 

с указанием 

ресурса)

Наименование  документа / 

информации

Создание и заполнение документа (в том числе в целях оформления факта хозяйственной 

жизни)

Срок 

представления 

документа

Отражение в бухгалтерском учете

Структурное 

подразделение

Регламент документа Проверка

1 рабочий день 

после 

утверждения 

ректором

1 рабочий день 

после 

утверждения 

ректором

Электронно



Ответственное лицо 

Управления кадров

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

1 день после появления 

документа в СЭД

Руководитель 

структурного 

подразделения

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

1 день после внесения 

кадровых данных

УБУиФК ПЭП, 

авторизация, 

аудит

1 день после утверждения 

руководителем структурного 

подразделения

Начальник ПЭУ ПЭП, 

авторизация, 

аудит

1 день после утверждения 

руководителем структурного 

подразделения

Ректор или лицо, его 

заменяющее

ЭЦП 2 рабочих дня после ПЭУ

Подотчетное лицо ПЭП, 

авторизация, 

аудит

За 5 дней до дня закупки 

Ответственное лицо 

договорной группы

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

1 день после появления 

документа в СЭД

Начальник ПЭУ ПЭП, 

авторизация, 

аудит

1 день после появления 

документа в СЭД

Руководитель 

структурного 

подразделения

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

1 день после утверждения 

договорной группы и ПЭУ

УБУиФК ПЭП, 

авторизация, 

аудит

1 день после утверждения 

руководителя структурного 

подразделения 

Ректор или лицо, его 

заменяющее

ЭЦП 2 рабочих дня после 

утверждения УБУиФК

Подотчетное лицо ПЭП, 

авторизация, 

аудит

В течение трех рабочих дней 

после командировки, закупки, 

отпуска

Ответственный за 

принятие документов-

оснований и проверку на 

их соответствие 

прикрепленным скан-

копиям, созданным в 

электронном формате

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

1 день после появления 

документа в СЭД

Руководитель 

структурного 

подразделения

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

1 день после утверждения 

ответственным за принятие 

документов-основания

Начальник ПЭУ ПЭП, 

авторизация, 

аудит

1 день после утверждения 

руководителем структурного 

подразделения

Ректор или лицо, его 

заменяющее

ЭЦП 2 рабочих дня после 

утверждения ПЭУ

Подотчетное лицо 1.ПЭП, 

авторизация, 

аудит 

2.Собственно

ручная

В течение трех рабочих дней 

после поездки, последний 

рабочий день месяца

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера

Не позднее 

1 дня после 

выгрузки

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

7 Авансовый отчет (ф. 0504505) Электронный, 

на бумаге

Согласно графику 

направления 

студентов в 

поездку, отправке 

почтовых 

отправлений

1 рабочий день 

после 

утверждения 

ректором

1.Цифровой 

способ 

(бухгалтерская 

программа 

1С:Предприятие) 

2.На бумаге

1) электронно             

2) на бумаге

Прием на 

участке 

расчетов с 

подотчетными 

лицами

В день 

выгрузки, 

утверждени

я ректором

Для внутреннего 

пользования

Электронный

Электронный Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

заместитель 

главного 

бухгалтера

выгрузкитерриторию иностранного 

государства (ф. 0504516)

утверждения 

ректором

расчетов с 

подотчетными 

лицами

программа 

1С:Предприятие)

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера

Не позднее 

1 дня после 

выгрузки

6 Отчет о расходах 

подотчетного лица (ф. 

0504520)

Согласно графику 

командировок, 

закупок, графику 

отпусков 

1 рабочий день 

после 

утверждения 

ректором

Электронно Прием на 

участке 

расчетов с 

подотчетными 

лицами

В день 

выгрузки

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 

1С:Предприятие)

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера

Не позднее 

1 дня после 

выгрузки

5 Заявка-обоснование закупки 

(ф. 0510521)

Согласно план-

графику

1 рабочий день 

после 

утверждения 

ректором

Электронно Прием на 

участке 

расчетов с 

подотчетными 

лицами

В день 

выгрузки

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 

1С:Предприятие)



Ответственный за 

принятие документов-

оснований и проверку на 

их соответствие 

прикрепленным скан-

копиям, созданным в 

электронном формате

1.ПЭП, 

авторизация, 

аудит 

2.Собственно

ручная

1 день после появления 

документа в СЭД

Руководитель 

структурного 

подразделения

1.ПЭП, 

авторизация, 

аудит 

2.Собственно

ручная

1 день после утверждения 

ответственным за принятие 

документов-основания

Главный бухгалтер 1.ЭЦП 

2.Собственно

ручная

1 день после утверждения 

руководителем структурного 

подразделения

Ректор или лицо, его 

заменяющее

1.ЭЦП 

2.Собственно

ручная

2 рабочих дня после 

утверждения главным 

бухгалтером

Ответственный член 

комиссии по поступлению 

и выбытию нефинансовых 

активов

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

Не позде чем 1 день после 

принятия решения о 

консервации 

Члены комиссии по 

поступлению и выбытию 

активов

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

1 день после появления 

документа в СЭД

Председатель комиссии по 

поступлению и выбытию 

активов

ЭЦП 1 день после подписи всех 

членов комиссии

Ректор или лицо, его 

заменяющее

ЭЦП 2 рабочих дня после 

утверждения председателем 

комиссии

Ответственный член 

комиссии по поступлению 

и выбытию нефинансовых 

активов

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

Не позде чем 1 день после 

принятия 

отремонтированного, 

модернизированного, 

реконструированного объекта 

Члены комиссии по 

поступлению и выбытию 

активов, ответственный 

сотрудник, приняший 

отремонтированный, 

модернизированный, 

реконструированный 

объект

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

1 день после появления 

документа в СЭД

Председатель комиссии по 

поступлению и выбытию 

активов

ЭЦП 1 день после подписи всех 

членов комиссии

Ректор или лицо, его 

заменяющее

ЭЦП 2 рабочих дня после 

утверждения председателем 

комиссии

Лицо, ответственное за их 

сохранность или целевое 

использование имущества

ЭЦП В день выдачи объектов в 

личное пользование

отправлений 2.На бумаге

9 Акт приема-сдачи 

отремонтированных, 

рекнструированных и 

модернизированных объектов 

основных средств 

(ф. 0504103)

Электронный Комиссия по 

поступлению и 

выбытию активов

1 рабочий день 

после 

утверждения 

ректором

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 

1С:Предприятие)

Электронно Прием на 

участке 

основных 

средств и 

материальных 

запасов

В день 

выгрузки

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера

Не позднее 

1 дня после 

выгрузки

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

Электронный

Электронный

Для внутреннего 

пользования

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера

Не позднее 

1 дня после 

выгрузки

8 Акт о консервации 

(расконсервации) объекта 

основных средств 

(ф. 0510433)

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию активов

1 рабочий день 

после 

утверждения 

ректором

Электронно Прием на 

участке 

основных 

средств и 

материальных 

запасов

В день 

выгрузки

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 

1С:Предприятие)

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера

Не позднее 

1 дня после 

выгрузки

10 Акт приема-передачи 

объектов, полученных в 

личное пользование (ф. 

0510434)

Согласно 

трудовому 

договору, 

локальному атку 

учреждения

1 рабочий день 

после 

утверждения 

ответственным 

за сохранность

Электронно Прием на 

участке 

основных 

средств и 

материальных 

В день 

выгрузки

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 

1С:Предприятие)



Лицо, получившее, 

возвратившее имущество 

из личного пользования

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

1 рабочий день после 

появления документа в СЭД

Ответственный член 

комиссии по поступлению 

и выбытию нефинансовых 

активов

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

В день утилизации 

матценностей

Ответственное за 

сохранность или 

использование по 

назначению имущества

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

1 рабочий день после 

появления документа в СЭД

Ректор или лицо, его 

заменяющее

ЭЦП 2 рабочих дня после 

утверждения ответственным 

лицом за сохранность 

имуществаОтветственный 

исполнитель из состава 

комиссии по поступлению 

и выбытию нефинансовых 

активов

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

Одновременно с 

формированием акта о 

результатах инвентаризации 

(ф. 0510463)

Члены комиссии по 

поступлению и выбытию 

нефинансовых активов

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

Не позднее 1 рабочего дня, 

следующего за днем 

утверждения акта о 

результатах инвентаризации 

(ф. 0510463)

Председатель комиссии по 

поступлению и выбытию 

нефинансовых активов

ЭЦП 1 рабочий день после 

подписания сленов комиссии

Ректор или лицо, его 

заменяющее

ЭЦП 2 рабочих дня после 

утверждения 

Ответственный 

исполнитель из состава 

комиссии по поступлению 

и выбытию нефинансовых 

активов

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

10 рабочих дней со дня 

обращения МОЛ либо 

оформления дефектных 

ведомостей, поступление 

заключение независимого 

эксперта

Члены комиссии по 

поступлению и выбытию 

нефинансовых активов

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

1 рабочий день после 

появления документа в СЭД

Председатель комиссии по 

поступлению и выбытию 

нефинансовых активов

ЭЦП 1 рабочий день после 

подписания сленов комиссии

Ректор или лицо, его 

заменяющее

ЭЦП 2 рабочих дня после 

утверждения 

Ответственный 

исполнитель из состава 

комиссии по поступлению 

и выбытию нефинансовых 

активов

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

10 рабочих дней со дня 

обращения МОЛ либо 

оформления дефектных 

ведомостей, поступление 

заключение независимого 

эксперта

13 Акт о списании объектов 

нефинансовых активов (кроме 

транспортных средств) (ф. 

0510454)

14 Акт о списании транспортного 

средства (ф. 0510456)

Электронный Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов

1 рабочий день 

после 

утверждения 

ректором

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 

1С:Предприятие)

Электронно Прием на 

участке 

основных 

средств и 

материальных 

запасов

В день 

выгрузки

Электронный Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов

1 рабочий день 

после 

утверждения 

ректором

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 

1С:Предприятие)

Электронно Прием на 

участке 

основных 

средств и 

материальных 

запасов

В день 

выгрузки

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера

Не позднее 

1 дня после 

выгрузки

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

Электронный Не позднее 

1 дня после 

выгрузки

Не позднее 

1 дня после 

выгрузки

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера

Не позднее 

1 дня после 

выгрузки

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

бухгалтераучреждения за сохранность материальных 

запасов

11 Акт об утилизации 

(уничтожении) материальных 

ценностей (ф. 0510435)

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов

1 рабочий день 

после 

утверждения 

ректором

Электронно Прием на 

участке 

основных 

средств и 

материальных 

запасов

В день 

выгрузки

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 

1С:Предприятие)

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера

12 Решение о прекращении 

признания активами объектов 

нефинансовых активов (ф. 

0510440)

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов

1 рабочий день 

после 

утверждения 

ректором

Электронно Прием на 

участке 

основных 

средств и 

материальных 

запасов

В день 

выгрузки

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 

1С:Предприятие)

Электронный

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера



Члены комиссии по 

поступлению и выбытию 

нефинансовых активов

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

1 рабочий день после 

появления документа в СЭД

Председатель комиссии по 

поступлению и выбытию 

нефинансовых активов

ЭЦП 1 рабочий день после 

подписания сленов комиссии

Ректор или лицо, его 

заменяющее

ЭЦП 2 рабочих дня после 

утверждения 

Ответственный 

исполнитель из состава 

комиссии по поступлению 

и выбытию нефинансовых 

активов

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

Не позднее 1 рабочего дня, 

следующего за днем: 

завершения капвложений; 

регистрации права 

оперативного управления; 

подписания акта выполненных 

работ по реконструкции, 

модернизации, 

дооборудованию; 

безвозмездного получения 

объектов нефинансовых 

активов; принятия решения о 

возмещении ущерба в 

натуральной форме.

Члены комиссии по 

поступлению и выбытию 

нефинансовых активов

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

1 рабочий день после 

появления документа в СЭД

Председатель комиссии по 

поступлению и выбытию 

нефинансовых активов

ЭЦП 1 рабочий день после 

утверждения членов комиссии

Ответственный 

исполнитель из состава 

комиссии

по поступлению и 

выбытию нефинансовых 

активов

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

Не позже 1 рабочего дня после 

установления справедливой 

стоимости отчуждаемого 

имущества

Члены комиссии по 

поступлению и выбытию 

нефинансовых активов

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

1 рабочий день после 

появления документа в СЭД

Председатель комиссии по 

поступлению и выбытию 

нефинансовых активов

ЭЦП 1 рабочий день после 

утверждения членов комиссии

Ректор или лицо, его 

заменяющее

ЭЦП 2 рабочих дня после 

утверждения 

Бухгалтер, ответственный 

за учет операций с 

нефинансовыми активами

ПЭП Не позже 1 рабочего дня после 

поступления документа-

основания, подтверждающего 

передачу объектов 

нефинансовых активов в 

пользование

Ректор или лицо, его 

заменяющее

ЭЦП 2 рабочих дня после 

составления документа

Прием на 

участке учета 

операций с 

нефинансовым

и активами

В день 

выгрузки

17 Сведения о признании 

объектов права нефинансовых 

активов (ф. 0510478)

Электронный

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера

Не позднее 

1 дня после 

выгрузки

Не позднее 

1 дня после 

выгрузки

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера

Не позднее 

1 дня после 

выгрузки

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

Решение о признании 

объектов нефинансовых 

активов (ф. 0510441)

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов

1 рабочий день 

после 

утверждения 

председателя 

комиссии

Электронно Прием на 

участке 

основных 

средств и 

материальных 

запасов

В день 

выгрузки

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 

1С:Предприятие)

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера

16 Решение об оценке стоимости 

имущества, отчуждаемого не в 

пользу организаций 

бюджетной сферы (ф. 

0510442)

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов

1 рабочий день 

после 

утверждения 

ректором

Электронно Прием на 

участке 

основных 

средств и 

материальных 

запасов

В день 

выгрузки

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 

1С:Предприятие)

Электронный

Электронный

15

УБУиФК 1 рабочий день 

после 

утверждения 

руководителем

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 

1С:Предприятие)

Электронно



Бухгалтер, ответственный 

за учет расчетов с 

покупателями, 

поставщиками и прочими 

дебиторами и 

кредиторами

ПЭП Не позже 1 рабочего дня после 

возникновения основания 

оформления акта сверки - дата 

в договоре (соглашени), 

решение об инвентаризции и 

пр.

Главный бухгалтер ЭЦП 1 рабочий день после 

появления документа в СЭД

Ректор или лицо, его 

заменяющее

ЭЦП 1 рабочий день после 

появления документа в СЭД

Контрагент ЭЦП в срок, установленныц в 

правовом основании - 

договоре, соглашении

19

Инвентарная карточка учета 

нефинансовых активов (ф. 

0509215)

Электронный УБУиФК Ответственный 

исполнитель на участке 

основных средств

ПЭП Не позднее 1 рабочего дня, 

следующего за днем 

утверждения решения о 

признании нефинансовых 

активов

1 рабочий день 

после 

подписания 

ответственным 

исполнителем

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 

1С:Предприятие)

Электронно

Прием на 

участке 

основных 

средств и 

материальных 

запасов

В день 

выгрузки

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера

Не позднее 

1 дня после 

выгрузки

Для архивного 

хранения

20

Инвентарная карточка 

группового учета 

нефинансовых активов (ф. 

0509216)

Электронный УБУиФК Ответственный 

исполнитель на участке 

основных средств

ПЭП Не позднее 1 рабочего дня, 

следующего за днем 

утверждения решения о 

признании нефинансовых 

активов

1 рабочий день 

после 

подписания 

ответственным 

исполнителем

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 

1С:Предприятие)

Электронно

Прием на 

участке 

основных 

средств и 

материальных 

запасов

В день 

выгрузки

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера

Не позднее 

1 дня после 

выгрузки

Для архивного 

хранения

21

Карточка учета капитальных 

вложений (ф. 0509211)

Электронный УБУиФК Ответственный 

исполнитель на участке 

учета основных средств и 

материальных запасов

ПЭП Не позднее 1 рабочего дня, 

следующего за днем 

отражения на вложений на 

счете 106

1 рабочий день 

после 

подписания 

ответственным 

исполнителем

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 

1С:Предприятие)

Электронно

Прием на 

участке 

основных 

средств и 

материальных 

запасов

В день 

выгрузки

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера

Не позднее 

1 дня после 

выгрузки

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

22

Карточка права пользования 

НФА (ф. 0509214)

Электронный УБУиФК Ответственный 

исполнитель на участке 

учета основных средств и 

материальных запасов

ПЭП Не позднее 1 рабочего дня, 

следующего за днем принятие 

к учету прав пользования НФА

1 рабочий день 

после 

подписания 

ответственным 

исполнителем

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 

1С:Предприятие)

Электронно

Прием на 

участке 

основных 

средств и 

материальных 

запасов

В день 

выгрузки

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера

Не позднее 

1 дня после 

выгрузки

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

Ответственный 

исполнитель, 

уполномоченный 

формировать решение

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

За 5 дней до срока, указанного 

в положении об 

инвентаризации

Ректор или лицо, его 

заменяющее

ЭЦП 2 рабочих дня после 

появления документа в СЭД

УБУиФК ПЭП, 

авторизация, 

аудит

1 рабочий день после 

утверждения ректором

Члены 

инвентаризационной 

комиссии

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

1 рабочий день после 

утверждения ректором

Ответственный 

исполнитель, 

уполномоченный 

формировать решение

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

За 2 дня до фактической 

проверки имущества и 

обязательств

Ректор или лицо, его 

заменяющее

ЭЦП 1 рабочий дня после 

появления документа в СЭД 

УБУиФК ПЭП, 

авторизация, 

аудит

1 рабочий день после 

утверждения ректором

18 Акта сверки расчетов (ф. 

0510477)

Электронный УБУиФК 1 рабочий день 

после 

представления 

подписанного 

документа 

контрагентом

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 

1С:Предприятие)

Электронно Прием на 

участке учета 

расчетов с 

покупателями, 

поставщиками 

и прочими 

дебиторами и 

кредиторами

В день 

выгрузки

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера

Не позднее 

2 дней 

после 

выгрузки

Не позднее 

2 дней 

после 

выгрузки

Заместитель 

главного 

бухгалтера на 

участке учета 

расчетов с 

покупателями, 

поставщиками и 

прочими 

дебиторами и 

кредиторами

Не позднее 

1 дня после 

выгрузки

Для внутреннего 

пользования

Для внутреннего 

пользования

В зависимости 

от основания 

форммирования 

акта - комиссии 

по поступлению 

и выбытию 

активов, 

инвентаризацио

нной комиссии, 

главному 

бухгалтеру

23 Решение о проведении 

инвентаризации (ф. 0510439)

Согласно 

положению об 

инвентаризации

1 рабочий день 

после 

ознакомления с 

членами 

комиссии и 

бухгалтерией

Электронно Прием на 

участках 

основных 

средств и 

материальных 

запасов, 

доходов и 

расходов, 

обязательств 

В день 

выгрузки

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 

1С:Предприятие)

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера

24 Изменение Решения о 

проведении инвентаризации 

(ф. 0510447)

Согласно 

положению об 

инвентаризации

1 рабочий день 

после 

утверждения 

ознакомления 

членов 

комиссии и 

бухгалтерии

Электронно Прием на 

участках 

основных 

средств и 

материальных 

запасов, 

доходов и 

расходов, 

обязательств 

В день 

выгрузки

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 

1С:Предприятие)

Электронный

Электронный



Члены 

инвентаризационной 

комиссии

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

1 рабочий день после 

утверждения ректором

Бухгалтер, ответственный 

за учет расчетов с 

покупателями, 

поставщиками и прочими 

дебиторами и 

кредиторами

ПЭП День начала инвентаризации, 

указанный в Решении об 

инвентаризации (ф. 0510439)

Ответственный член 

инвентаризационной 

комиссии 

ПЭП День начала инвентаризации, 

указанный в Решении об 

инвентаризации (ф. 0510439) - 

после поступления 

сформированного документа 

из бухгалтерии

Члены 

инвентаризационной 

комиссии

ПЭП День окончания 

инвентаризации

Председатель комиссии ЭЦП День окончания 

инвентаризации

Ответственный 

исполнитель УБУиФК, 

уполномоченный 

формировать опись

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

В день проведения 

инвентаризации

Председатель 

инвентаризационной 

комиссии

ЭЦП В день завершения 

инвентаризации

Ответственный 

исполнитель УБУиФК, 

уполномоченный 

формировать опись

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

В день проведения 

инвентаризации

Председатель 

инвентаризационной 

комиссии

ЭЦП В день завершения 

инвентаризации

Члены 

инвентаризационной 

комиссии

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

В день завершения 

инвентаризации

МОЛ ПЭП, 

авторизация, 

аудит

В день завершения 

инвентаризации при наличии 

расхождений по результатам 

инвентаризации

Ответственный 

исполнитель УБУиФК, 

уполномоченный 

формировать опись

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

В день проведения 

инвентаризации

Председатель 

инвентаризационной 

комиссии

ЭЦП В день завершения 

инвентаризации

Члены 

инвентаризационной 

комиссии

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

В день завершения 

инвентаризации

МОЛ ПЭП, 

авторизация, 

аудит

В день завершения 

инвентаризации при наличии 

расхождений по результатам 

инвентаризации

25 Инвентаризационная опись 

расчетов с покупателями, 

поставщиками и прочими 

дебиторами и кредиторами (ф. 

0510469)

Электронный Согласно 

положению об 

инвентаризации

1 рабочий день 

после 

подписания 

председателем 

комиссии

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 

1С:Предприятие)

Электронно Прием на 

участке учета 

расчетов с 

покупателями, 

поставщиками 

и прочими 

дебиторами и 

кредиторами

В день 

выгрузки

В день 

выгрузки

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера

Не позднее 

2 дней 

после 

выгрузки

Для внутреннего 

пользования

Члены 

инвентаризационной 

комиссии

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

В день завершения 

инвентаризации

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера

Не позднее 

2 дней 

после 

выгрузки

Для внутреннего 

пользования

28 Инвентаризационная опись 

(сличительная ведомость) по 

объектам нефинансовых 

активов (ф. 0510466)

Электронный Согласно 

положению об 

инвентаризации

1 рабочий день 

после 

утверждения 

председателем 

комиссии

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 

1С:Предприятие)

Электронно Прием на 

участках 

основных 

средств и 

материальных 

запасов, 

доходов и 

расходов, 

обязательств 

В день 

выгрузки

26 Инвентаризационная опись 

остатков на счетах учета 

денежных средств (ф. 

0510464)

Электронный Согласно 

положению об 

инвентаризации

1 рабочий день 

после 

утверждения 

председателем 

комиссии

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 

1С:Предприятие)

Электронно Прием на 

участках учета 

банковских 

операций

В день 

выгрузки

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера

Не позднее 

2 дней 

после 

выгрузки

Для внутреннего 

пользования

26 Инвентаризационная опись 

(сличительная ведомость) 

бланков строгой отчетности и 

денежных документов (ф. 

0510465)

Электронный Согласно 

положению об 

инвентаризации

1 рабочий день 

после 

утверждения 

председателем 

комиссии

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 

1С:Предприятие)

Электронно Прием на 

участках учета 

денежных 

средств

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера

Не позднее 

2 дней 

после 

выгрузки

Для проведения 

инвентаризации 

и отражения ее 

результатов в 

учете



Ответственный 

исполнитель УБУиФК, 

уполномоченный 

формировать опись

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

В день проведения 

инвентаризации

Председатель 

инвентаризационной 

комиссии

ЭЦП В день завершения 

инвентаризации

Члены 

инвентаризационной 

комиссии

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

В день завершения 

инвентаризации

МОЛ ПЭП, 

авторизация, 

аудит

В день завершения 

инвентаризации при наличии 

расхождений по результатам 

инвентаризации

Ответственный 

исполнитель УБУиФК, 

уполномоченный 

формировать опись

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

В день проведения 

инвентаризации

Председатель 

инвентаризационной 

комиссии

ЭЦП В день завершения 

инвентаризации

Ответственный 

исполнитель из состава 

инвентаризационной 

комиссии

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

В день окончания 

инвентаризации

Члены 

инвентаризационной 

комиссии

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

1 рабочий дня после 

появления документа в СЭД 

Председатель 

инвентаризационной 

комиссии

ЭЦП 1 рабочий дня после 

согласования с членами 

комиссии 

Ректор или лицо, его 

заменяющее

ЭЦП 2 рабочих дня после 

утверждения 

Ответственный 

исполнитель из состава 

инвентаризационной 

комиссии

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

В день окончания 

инвентаризации

Члены 

инвентаризационной 

комиссии

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

1 рабочий дня после 

появления документа в СЭД 

Председатель 

инвентаризационной 

комиссии

ЭЦП 1 рабочий дня после 

согласования с членами 

комиссии 

Ректор или лицо, его 

заменяющее

ЭЦП 2 рабочих дня после 

утверждения 

Ответственный 

исполнитель из состава 

комиссии, 

уполномоченный 

формировать акт

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

В день, когда вывили:

- завершение сроков 

возможного возобновления 

процедуры взыскания 

задолженности по 

законодательству;

- ликвидацию организации-

должника;

- банкротство гражданина;

- смерть должника – физлица и 

т.д.

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

30 Инвентаризационная опись 

расчетов по поступлениям (ф. 

0510468)

Электронный Согласно 

положению об 

инвентаризации

1 рабочий день 

после 

утверждения 

председателем 

комиссии

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 

1С:Предприятие)

Электронно Прием на 

участке 

расчетов по 

доходам

В день 

выгрузки

Члены 

инвентаризационной 

комиссии

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

В день завершения 

инвентаризации

29 Инвентаризационная опись 

наличных денежных средств 

(ф. 0510467)

Электронный Согласно 

положению об 

инвентаризации

1 рабочий день 

после 

утверждения 

председателем 

комиссии

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 

1С:Предприятие)

Электронно Прием на 

участках учета 

денежных 

средств

В день 

выгрузки

Не позднее 

2 дней 

после 

выгрузки

Для внутреннего 

пользования

Не позднее 

2 дней 

после 

выгрузки

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера

Не позднее 

2 дней 

после 

выгрузки

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера

Не позднее 

2 дней 

после 

выгрузки

Для внутреннего 

пользования

Для внутреннего 

пользования

Для внутреннего 

пользования

31 Акт о результатах 

инвентаризации наличных 

денежных средств (ф. 

0510836)

Инвентаризацион

ная комиссия

1 рабочий день 

после 

утверждения 

ректором

Электронно Прием на 

участках 

основных 

средств и 

материальных 

запасов, 

доходов и 

расходов, 

обязательств 

В день 

выгрузки

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 

1С:Предприятие)

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера

Электронный

32 Акт о результатах 

инвентаризации (ф. 0510463)

Электронный Инвентаризацион

ная комиссия

1 рабочий день 

после 

утверждения 

ректором

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 

1С:Предприятие)

Электронно Прием на 

участках 

основных 

средств и 

материальных 

запасов, 

доходов и 

расходов, 

обязательств 

В день 

выгрузки

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера

Не позднее 

1 дня после 

выгрузки

33 Акт о признании безнадежной 

к взысканию задолженности 

по доходам (ф. 0510436)

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию активов

1 рабочий день 

после 

утверждения 

ректором

Электронно Прием на 

участке 

доходов 

В день 

выгрузки

Электронный Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 

1С:Предприятие)



Члены комиссии по 

поступлению и выбытию 

активов

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

1 рабочий дня после 

появления документа в СЭД 

Председатель комиссии по 

поступлению и выбытию 

активов

ЭЦП 1 рабочий дня после 

согласования с членами 

комиссии 

Ректор или лицо, его 

заменяющее

ЭЦП 2 рабочих дня после 

утверждения 

Ответственный 

исполнитель из состава 

комиссии, 

уполномоченный 

формировать решение

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

Не позднее 1 рабочего дня, 

следующего за днем 

утверждения акта о 

результатах инвентаризации 

(ф. 0510463)

УБУиФК ПЭП, 

авторизация, 

аудит

1 рабочий дня после 

появления документа в СЭД 

Члены 

инвентаризационной 

комиссии

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

1 рабочий дня после 

согласования с бухгалтерией 

Председатель 

инвентаризационной 

комиссии

ЭЦП 1 рабочий дня после 

согласования с членами 

комиссии 

Ректор или лицо, его 

заменяющее

ЭЦП 2 рабочих дня после 

утверждения 

Ответственный 

исполнитель из состава 

комиссии по поступлению 

и выбытию активов

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

В день, когда выявили, что 

контрагент 

неплатежеспособен:

- находится в процессе 

ликвидации либо ИФНС 

собралась исключать его из 

ЕГРЮЛ;

- находится в процедуре 

банкротства;

- зарегистрирован по адресу 

массовой регистрации;

- участвует в качестве 

должника в исполнительном 

производстве;

- не имеет активов, чтобы 

погасить долги т.д.

Члены комиссии по 

поступлению и выбытию 

активов

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

1 рабочий дня после 

появления документа в СЭД 

Председатель комиссии по 

поступлению и выбытию 

активов

ЭЦП 1 рабочий дня после 

согласования с членами 

комиссии 

Ректор или лицо, его 

заменяющее

ЭЦП 2 рабочих дня после 

утверждения 

Ответственный 

исполнитель

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

Не позднее 1 рабочего дня, 

когда получили требования об 

оплате задолженности: 

- документы заявителя, 

подтверждающие право 

требования (например, 

судебное решение);

- документы, подтверждающие 

возникновение обязательств 

(например, накладные, акты, 

платежные документы);

и т.д.

35 Решение о признании 

(восстановлении) 

сомнительной задолженности 

по доходам (ф. 0510445)

В день 

выгрузки

Электронный Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 

1С:Предприятие)

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 

1С:Предприятие)

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера

Не позднее 

1 дня после 

выгрузки

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов

1 рабочий день 

после 

утверждения 

ректором

Электронно Прием на 

участке 

доходов 

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера

Не позднее 

1 дня после 

выгрузки

36 Решение о восстановлении 

кредиторской задолженности 

(ф. 0510446)

УБУиФК 1 рабочий день 

после 

утверждения 

ректором

Электронно Прием на 

участках 

доходов и 

расходов 

В день 

выгрузки

Электронный

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера

Не позднее 

1 дня после 

выгрузки

34 Решение о списании 

задолженности, 

невостребованной 

кредиторами, со счета (ф. 

0510437)

Инвентаризацион

ная комиссия

1 рабочий день 

после 

утверждения 

ректором

Электронно Прием на 

участках 

доходов и 

расходов 

В день 

выгрузки

Электронный Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 

1С:Предприятие)



Ответственный 

исполнитель финансово-

экономической службы

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

1 рабочий дня после 

появления документа в СЭД 

Ректор или лицо, его 

заменяющее

ЭЦП 2 рабочих дня после 

утверждения ПЭУ

Ответственное лицо 

передающей стороны

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

В день приемки нефинансовых 

активов

Члены комисси по 

поступлению и выбытию 

нефинансовых активов 

принимающей стороны

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

2 рабочих дня после  

составления

Председатель комиссии по 

поступлению и выбытию 

нефинансовых активов

ЭЦП 1 рабочий дня после 

согласования с членами 

комиссии 

Ректор или лицо, его 

заменяющее

ЭЦП 2 рабочих дня после 

утверждения председателем 

комиссии 

Ответственный 

исполнитель из 

структурного 

подразделения-

отправителя

ПЭП В день выдачи нефинансовых 

активов

Ответственное лицо, 

передающее материальные 

ценности

ЭЦП 1 рабочий дня после 

составления 

Ответственное лицо, 

получающее 

материальные ценности

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

1 рабочий дня после 

утверждения ответственного 

лица 

Ответственный 

исполнитель из 

структурного 

подразделения-

отправителя

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

В день выдачи нефинансовых 

активов

Сотрудник учреждения, 

затребовавший 

материальные ценности

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

1 рабочий дня после 

составления

Проректор по АХР или 

лицо, его заменяющее

ЭЦП 2 рабочих дня после 

утверждения 

Ответственное лицо, 

отпускающее 

материальные ценности

ЭЦП 1 рабочий дня после 

утверждения руководителя 

Ответственное лицо, 

получающее 

материальные ценности

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

1 рабочий дня после 

утверждения руководителя 

Ответственный 

исполнитель из состава 

приемочной комиссии 

(ответственный 

исполнитель по договору)

ПЭП В день приемки товаров, услуг

Члены приемочной 

комиссии

ПЭП 1 рабочий дня после 

составления

Председатель комиссии ЭЦП 1 рабочий дня после 

согласования членами 

комиссии Ректор или лицо, его 

заменяющее

ЭЦП 2 рабочих дня после 

утверждения председателя 

комиссии

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера

Не позднее 

1 дня после 

передачи

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

40 Акт приемки товаров, работ, 

услуг (ф. 0510452)

Электронный Согласно 

положению о 

закупках

1 рабочий день 

после 

утверждения 

руководителем

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 

1С:Предприятие)

На бумаге Прием на 

участке 

основных 

средств и 

материальных 

запасов 

В день 

передачи

Структурное 

подразделение-

отправителя

1 рабочий день 

после 

утверждения 

ответственного 

лица, 

получившего 

матценности

Электронно Прием на 

участке 

основных 

средств и 

материальных 

запасов

В день 

передачи

Электронный38 Накладная на внутреннее 

перемещение объектов 

нефинансовых активов 

(ф. 0510450) 

В день 

передачи 

Электронный

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 

1С:Предприятие)

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 

1С:Предприятие)

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера

Не позднее 

1 дня после 

передачи

39 Требование-накладная (ф. 

0510451)

Структурное 

подразделение-

отправителя

1 рабочий день 

после 

утверждения 

ответственного 

лица, 

получившего 

матценности

Электронно Прием на 

участке 

основных 

средств и 

материальных 

запасов

В день 

передачи

Электронный Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 

1С:Предприятие)

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера

Не позднее 

1 дня после 

передачи

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера

Не позднее 

1 дня после 

передачи

37 Акт о приеме-передаче 

объектов нефинансовых 

активов (ф. 0510448)

Комиссия по 

поступлению и 

выбытию 

нефинансовых 

активов

1 рабочий день 

после 

утверждения 

ректором

Электронно Прием на 

участке 

основных 

средств и 

материальных 

запасов



Ответственный 

исполнитель из 

структурного 

подразделения-

отправителя

Собственнору

чная, ЭЦП

В день выдачи нефинансовых 

активов

Ректор по АХР или лицо, 

его заменяющее

Собственнору

чная, ЭЦП

2 рабочих дня после 

утверждения 

Ответственное лицо, 

отпускающее 

материальные ценности

Собственнору

чная, ЭЦП 

1 рабочий дня после 

утверждения руководителя 

Ответственный 

исполнитель из состава 

комиссии по списанию 

материальных запасов, 

строительных материалов

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

1 рабочий день со дня 

поступления документов, 

которые подтверждают 

вручение, расход или порчу 

матзапасов

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

Ответственное лицо, 

получающее 

материальные ценности

Собственнору

чная, ЭЦП

1 рабочий дня после 

утверждения руководителя 

42 Акт о списании материальных 

запасов (ф. 0510460)

Электронный Комиссия по 

списанию 

материальных 

запасов, комиссия 

по списанию 

строительных 

материалов

1 рабочий день 

после 

утверждения 

ректором

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 

1С:Предприятие)

Электронно Прием на 

участке 

основных 

средств и 

материальных 

запасов

В день 

выгрузки

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера

Не позднее 

1 дня после 

выгрузки

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

41 Накладная на отпуск 

материальных ценностей на 

сторону (ф. 0510458)

На бумаге, 

электронный

Структурное 

подразделение-

отправителя

1 рабочий день 

после 

утверждения 

ответственного 

лица, 

получившего 

матценности

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 

1С:Предприятие)

На бумаге Прием на 

участке 

основных 

средств и 

материальных 

запасов

В день 

передачи

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера

Не позднее 

1 дня после 

передачи



Члены комиссии по 

списанию материальных 

запасов, строительных 

материалов

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

1 рабочий день после 

появления документа в СЭД

Председатель комиссии по 

списанию материальных 

запасов, строительных 

материалов

ЭЦП 1 рабочий день после 

подписания сленов комиссии

Ректор или лицо, его 

заменяющее

ЭЦП 2 рабочих дня после 

утверждения 

Ответственный 

исполнитель из 

структурного 

подразделения-

отправителя

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

В день выдачи нефинансовых 

активов

Сотрудник учреждения, 

получивший 

материальные ценности

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

1 рабочий дня после 

составления

Главный бухгалтер ЭЦП 1 рабочий день после 

сотрудника учреждения, 

получившего материальные 

ценности

Ректор или лицо, его 

заменяющее

ЭЦП 2 рабочих дня после главного 

бухгалтера

Ответственное лицо, 

отпускающее 

материальные ценности

ЭЦП 1 рабочий дня после 

утверждения руководителя 

Ответственный 

исполнитель из состава 

комиссии по списанию 

бланков строгой 

отчетности

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

3 рабочих дня со дня 

поступления документов, 

которые подтверждают 

вручение, расход или порчу 

матзапасов

Члены комиссии по 

списанию бланков строгой 

отчетности

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

1 рабочий день после 

появления документа в СЭД

Председатель комиссии по 

бланков строгой 

отчетности

ЭЦП 1 рабочий день после 

подписания сленов комиссии

Ректор или лицо, его 

заменяющее

ЭЦП 2 рабочих дня после 

утверждения 

Главный бухгалтер ЭЦП В день поступления денег в 

кассу

Главный бухгалтер ЭЦП В день выдачи денег из кассы

Ректор или лицо, его 

заменяющее

ЭЦП 1 день после утверждения 

руководителем структурного 

подразделенияКассир ЭЦП 1 день после утверждения 

руководителем структурного 

подразделения
Получатель денежных 

средств

Собственнору

чная 

В день получения

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

44 Акт о списании бланков 

строгой отчетности (ф. 

0510461)

Электронный Комиссия по 

списанию БСО

1 рабочий день 

после 

утверждения 

ректором

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 

1С:Предприятие)

Электронно Прием на 

участке 

основных 

средств и 

материальных 

запасов

В день 

выгрузки

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера

Не позднее 

1 дня после 

выгрузки

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

43 Ведомость выдачи 

материальных ценностей на 

нужды учреждения (ф. 

0504210)

Электронный Структурное 

подразделение-

отправителя

1 рабочий день 

после 

утверждения 

ответственного 

лица, 

получившего 

матценности

Цифровой способ 

(бухгалтерская 

программа 

1С:Предприятие)

Электронно Прием на 

участке 

основных 

средств и 

материальных 

запасов

В день 

передачи

материалов

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера

В день 

выгрузки

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера

В день 

выгрузки

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

45 Приходный кассовый ордер 

(ОКУД 0310001) 

Электронный Касса В день 

подписания 

главным 

бухгатером

1) электронно            

2) на бумаге            

3) на бумаге

1) электронно                  

2) электронно           

3) на бумаге

Прием на 

участке 

кассовых 

расчетов

46 Расходный кассовый ордер 

(ОКУД 0310002)

Электронный, 

на бумаге

УБУиФК В день 

подписания 

ректором

1) электронно               

2) на бумаге            

3) на бумаге

1) электронно           

2) электронно                  

3) на бумаге

Прием на 

участке 

кассовых 

расчетов

В день 

выгрузки

В день 

выгрузки

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера

Не позднее 

1 дня после 

передачи



Начальник договорной 

группы

Собственнору

чная 

1 день после дня отгрузки

Ректор или лицо, его 

заменяющее

Собственнору

чная 

1 день после утверждения 

начальником договорной 

УБУиФК Собственнору

чная 

1 день после утверждения 

ректором 

Ответственное лицо 

договорной группы

Собственнору

чная 

В день фактического 

исполнения контракта: 

поставки, оказания услуг, 

выполнения работНачальник договорной 

группы

Собственнору

чная 

1 день после фактической 

отгрузки

Ректор или лицо, его 

заменяющее

Собственнору

чная 

1 день после утверждения 

руководителм контрактной 

службы

УБУиФК Собственнору

чная 

1 день после утверждения 

ректором 

Ответственное лицо 

договорной группы

ЭЦП В день размещения документа 

в ЕИС 

УБУиФК ПЭП, 

авторизация, 

аудит

В день размещения документа 

в ЕИС 

Ответственное лицо 

договорной группы

Собственнору

чная 

В день поступления счета от 

контрагента

Начальник договорной 

группы

Собственнору

чная 

1 день после поступления 

счета от контрагента

Ответственное лицо 

договорной группы

ЭЦП В день размещения документа 

в ЕИС 

Начальник договорной 

группы

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

В день размещения документа 

в ЕИС 

Ответственное лицо 

договорной группы

ЭЦП В день поступления документа

Руководитель контрактной 

службы

ПЭП, 

авторизация, 

аудит

1 день после поступления 

документа

Ответственное лицо 

договорной группы

Собственнору

чная 

В день принятия решения

Начальник договорной 

группы

Собственнору

чная 

В день принятия решения

Ректор или лицо, его 

заменяющее

Собственнору

чная 

1 день после принятия 

решения

54 Уведомление главного 

бухгалтера с требованием 

представить документы 

(информацию)

Электронный 

(скан-образ)

УБУиФК Главный бухгалтер ЭЦП, 

собственнору

чная

Не позднее 1 рабочего дня 

после наступления срока 

представления документов 

(информации)

Получателю 

уведомления - в 

день 

формирования 

документа

- - - - - - -

55 Уведомление (запрос) 

главного бухгалтера о  

поступлении первичных 

учетных документов, не 

соответствующих 

требованиям законодательства 

Российской Федерации

Электронный 

(скан-образ)

УБУиФК Главный бухгалтер ЭЦП, 

собственнору

чная

Не позднее 1 рабочего дня со 

дня поступления документа, не 

соответствующего 

требованиям законодательства 

Российской Федерации

Получателю 

уведомления - в 

день 

формирования 

документа

- - - - - - -

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера

Не позднее 

1 дня после 

поступлени

я 

документа

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера

Не позднее 

1 дня после 

поступлени

я 

документа

Не позднее 

1 дня после 

выгрузки

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера

Не позднее 

1 дня после 

поступлени

я 

документа

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

53 Решение о списании 

неустойки

На бумаге Договорная 

группа

1 рабочий день 

после принятия 

решения

На бумаге Электронно Бухгалтер по 

учету расчетов 

с поставщикам

и и 

подрядчиками

В день 

поступлени

я 

документа

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

52 Электронный скан-образ 

предъявленных и полученных 

исковых требований, решений 

суда

Электронный Договорная 

группа, главный 

юрист

1 рабочий день 

после 

поступления 

документа

Цифровой способ 

(ЕИС)

Электронно Бухгалтер по 

учету расчетов 

с поставщикам

и и 

подрядчиками

В день 

выгрузки

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера

Не позднее 

1 дня после 

поступлени

я 

документа

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

51 Электронные сведения из 

ЕИС: о размещении 

извещения о закупке, о 

заключении, изменении, 

расторжении контракта, о 

поступлении банковской 

гарантии и т.д.

Электронный Договорная 

группа

В день 

размещения 

документов в 

ЕИС

Цифровой способ 

(ЕИС)

Электронно Заместитель 

главного 

бухгалтера

В день 

выгрузки

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

50 Счет на оплату На бумаге, 

электронный

Договорная 

группа

1 рабочий день 

после 

резолюции 

контрактного 

управляющего

На бумаге Электронно Бухгалтер по 

учету расчетов 

с поставщикам

и и 

подрядчиками

В день 

выгрузки

Заместитель 

главного 

бухгалтера

Не позднее 

1 дня после 

поступлени

я 

документа

Для оплаты

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

49 Документы об электронной 

приемке

Электронный Договорная 

группа

В день 

размещения 

документов в 

ЕИС

Цифровой способ 

(ЕИС)

Бухгалтер по 

учету расчетов 

с поставщикам

и и 

подрядчиками

В день 

выгрузки

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера

Электронно

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

48 Документы о приемке: акт 

выполненных работ, 

оказанных услуг, товарная 

накладная, УПД, счет-фактура 

и т.д.

На бумаге, 

электронный

Договорная 

группа, 

заведующий 

складом, лицо, 

принявшее 

работы, услуги

1 рабочий день 

после 

утверждения 

ректором

На бумаге Бухгалтер по 

учету расчетов 

с поставщикам

и и 

подрядчиками

В день 

поступлени

я 

документа

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера

Не позднее 

1 дня после 

поступлени

я 

документа

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

47 Письма контрагентам, в том 

числе претензии, требования

Скан-копия Договорная 

группа

1 рабочий день 

после 

утверждения 

ректором

На бумаге Электронно Бухгалтер по 

учету расчетов 

с поставщика-

ми и 

подрядчиками

В день 

поступле-

ния 

документа

Электронно



56 Приказы о приеме, переводе 

работников

Скан-копия Управление 

кадров

Начальник УК Ректор или 

лицо, его 

замещающее

В день издания 1 рабочий день 

после 

подписания 

ректором

На бумаге - Прием на 

участке 

расчетов с 

сотрудниками

В день 

поступлени

я 

документа

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера, 

начальник 

расчетной группы

Не позднее 

1 рабочего 

дня после 

поступлени

я

Для внутреннего 

пользования

57 Приказы о увольнении 

работников

Скан-копия Управление 

кадров

Начальник УК Ректор или 

лицо, его 

замещающее

Не менее чем за 3 рабочих дня 

до дня увольнения

1 рабочий день 

после 

подписания 

ректором

На бумаге - Прием на 

участке 

расчетов с 

сотрудниками

В день 

поступлени

я 

документа

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера, 

начальник 

расчетной группы

Не позднее 

1 рабочего 

дня после 

поступлени

я

Для внутреннего 

пользования

58 Приказы о предоставлении 

отпуска

Скан-копия Управление 

кадров

Начальник УК Ректор или 

лицо, его 

замещающее

Не менее чем за 6 рабочих 

дней до начала отпуска

1 рабочий день 

после 

подписания 

ректором

На бумаге - Прием на 

участке 

расчетов с 

сотрудниками

В день 

поступлени

я 

документа

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера, 

начальник 

расчетной группы

Не позднее 

1 рабочего 

дня после 

поступлени

я

Для внутреннего 

пользования

59 Договоры о материальной 

отвественности

Скан-копия Управление 

кадров

Начальник УК Ректор или 

лицо, его 

замещающее

По мере заключения 1 рабочий день 

после 

подписания 

ректором

На бумаге - Прием на 

участке 

основных 

средств и 

материальных 

запасов 

В день 

поступлени

я 

документа

Бухгалтер на 

участке расчетов с 

подотчетными 

лицами

Не позднее 

1 рабочего 

дня после 

поступлени

я

Для внутреннего 

пользования

60 Табель учета рабочего 

времени

На бумаге Лицо, 

ответственное за 

ведение табеля

Руководитель 

структурного 

подразделения

Собственнору

чная

Не позднее 12-го числа  за 

первую половину месяца, не 

позднее 22-го числа за вторую 

половину месяца. 

Корректирующий табель в 

день поступления сведений об 

изменении данных основного 

табеля

В день 

подписания

На бумаге - Прием на 

участке 

расчетов с 

сотрудниками

В день 

поступлени

я 

документа

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера, 

начальник 

расчетной группы

Не позднее 

1 рабочего 

дня после 

поступлени

я

Для внутреннего 

пользования

61 Листок  нетрудоспособности Электронный Управление 

кадров

Начальник УК Собственнору

чная

В день поступления по СЭДО 

от СФР

В день выгрузки - - Прием на 

участке 

расчетов с 

сотрудниками

В день 

поступлени

я 

документа

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера, 

начальник 

расчетной группы

Не позднее 

1 рабочего 

дня после 

поступлени

я

Для внутреннего 

пользования

62 Исполнительные листы, 

постановления об удержании

На бумаге Управление 

кадров

Начальник УК Собственнору

чная

По мере поступления в 

университет

В день 

поступления

На бумаге - Прием на 

участке 

расчетов с 

сотрудниками

В день 

поступлени

я 

документа

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера, 

начальник 

расчетной группы

Не позднее 

1 рабочего 

дня после 

поступлени

я

Для внутреннего 

пользования

63 Заявления на оплату 

дополнительных учебных 

часов

На бумаге УМУ Начальник УМУ Собственнору

чная

Не позднее 10-го и 20-го числа 

месяца

В день 

подписания

На бумаге - Прием на 

участке 

расчетов с 

сотрудниками

В день 

поступлени

я 

документа

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера, 

начальник 

расчетной группы

Не позднее 

1 рабочего 

дня после 

поступлени

я

Для внутреннего 

пользования



64 Приказы по личному составу 

студентов, аспирантов

Скан-копия Управление 

кадров

Начальник УК Ректор или 

лицо, его 

замещающее

В день издания 1 рабочий день 

после 

подписания 

ректором

На бумаге - Прием на 

участке 

расчетов со 

студентами, 

аспирантами

В день 

поступлени

я 

документа

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера, 

Не позднее 

1 рабочего 

дня после 

поступлени

я

Для внутреннего 

пользования

65 Приказы о назначении 

стипендий, компенсаций и 

других выплат, снижении 

оплаты за общежитие

Скан-копия Деканат Декан Ректор или 

лицо, его 

замещающее

В день издания 1 рабочий день 

после 

подписания 

ректором

На бумаге - Прием на 

участке 

расчетов со 

студентами, 

аспирантами, 

расчетов по 

платным 

услугам

В день 

поступлени

я 

документа

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера, 

Не позднее 

1 рабочего 

дня после 

поступлени

я

Для внутреннего 

пользования

66 Приказы о назначении выплат 

студентам из числа детей-

сирот

Скан-копия ПЭУ Начальник ПЭУ Ректор или 

лицо, его 

замещающее

В день издания 1 рабочий день 

после 

подписания 

ректором

На бумаге - Прием на 

участке 

расчетов со 

студентами, 

аспирантами

В день 

поступлени

я 

документа

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера, 

Не позднее 

1 рабочего 

дня после 

поступлени

я

Для внутреннего 

пользования

67 Приказы о выплате премий, 

компенсационных и 

стимулирующих выплат 

работникам

Скан-копия ПЭУ Начальник ПЭУ Ректор или 

лицо, его 

замещающее

В день издания Не позднее 20-го 

числа месяца 

На бумаге - Прием на 

участке 

расчетов с 

сотрудниками

В день 

поступлени

я 

документа

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера, 

Не позднее 

1 рабочего 

дня после 

поступлени

я

Для внутреннего 

пользования

68 Соглашения на выделение 

субсидии на выполнение 

госзадания, субсидии на иные 

цели, грантов в форме 

субсидии

Электронный, 

на бумаге

ПЭУ Начальник ПЭУ Ректор или 

лицо, его 

замещающее

В день утверждения 1 рабочий день 

после 

утверждения 

ГРБС, 

грантодателем

На бумаге - Прием 

главным 

бухгалтером

В день 

поступлени

я 

документа

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера, 

Не позднее 

1 рабочего 

дня после 

поступлени

я

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

69 План финансово-

хозяйственной деятельности

Электронный ПЭУ Начальник ПЭУ Ректор или 

лицо, его 

замещающее

В день утверждения 1 рабочий день 

после 

подписания 

ректором или 

лицом, его 

замещающим

На бумаге - Прием 

главным 

бухгалтером

В день 

поступлени

я 

документа

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера, 

Не позднее 

1 рабочего 

дня после 

поступлени

я

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

70 Приказы на утверждение цен, 

тарифов, расценок, 

калькуляций

Скан-копия ПЭУ Начальник ПЭУ Ректор или 

лицо, его 

замещающее

В день утверждения 1 рабочий день 

после 

подписания 

ректором или 

лицом, его 

замещающим

На бумаге - Прием на 

участке 

расчетов по 

платным 

услугам

В день 

поступлени

я 

документа

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера, 

Не позднее 

1 рабочего 

дня после 

поступлени

я

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете



71 Договоры на оказание 

платных услуг

На бумаге ПЭУ, Управление 

по молодежной 

политике, отдел 

довузовской 

подготовки и 

профориентации, 

центр подготовки 

граждан 

призывного 

возраста, центр 

ДПО, отдел по 

АХР, группа по 

работе со 

студентами - 

иностранными 

гражданами, 

УМУ

Руководитель 

структурного 

подразделения

Ректор или 

лицо, его 

замещающее

В день подписания Не позднее 3-х 

(трех) рабочих 

день после 

подписания 

ректором или 

лицом, его 

замещающим

На бумаге - Прием на 

участке 

расчетов по 

платным 

услугам

В день 

поступлени

я 

документа

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера, 

Не позднее 

1 рабочего 

дня после 

поступлени

я

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

72 Договоры и сметы на 

выполнение НИР, акты 

выполненных работ на 

выолненные НИР

На бумаге УНИД, 

руководитель 

НИР

Проректор по научной и 

инновационной 

деятельности, 

руководитель УНИД, 

руководитель проекта

Ректор или 

лицо, его 

замещающее

В день подписания Не позднее 3-х 

(трех) рабочих 

день после 

подписания 

ректором или 

лицом, его 

замещающим

На бумаге - Прием на 

участке 

расчетов по 

платным 

услугам

В день 

поступлени

я 

документа

Главный 

бухгалтер, 

заместитель 

главного 

бухгалтера, 

Не позднее 

1 рабочего 

дня после 

поступлени

я

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

73 Путевой лист На бумаге Отдел по АХР Водитель Начальник 

отдела по 

АХР, 

проректор по 

АХР

В день выдачи путевого листа Не позднее 

следующего 

рабочего дня

На бумаге - Прием на 

участке 

основных 

средств и 

материальных 

запасов 

В день 

поступлени

я 

документа

Бухгалтер на 

участке расчетов с 

подотчетными 

лицами

Не позднее 

1 рабочего 

дня после 

поступлени

я

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

74 Отчет о расходовании 

материальных запасов 

(утвержденный в качестве 

неунифицированного 

документа)

На бумаге Структурные 

подразделения

Материально-

ответственное лицо

Руководитель 

структурного 

подразделени

я

В день подписания По мере 

расходования 

материальных 

запасов, 

выданных со 

склада, но не 

позднее 30 числа 

календарного 

месяца, в 

котором было 

произведен 

расход МЗ

На бумаге - Прием на 

участке 

основных 

средств и 

материальных 

запасов 

В день 

поступлени

я 

документа

Бухгалтер на 

участке расчетов с 

подотчетными 

лицами

Не позднее 

1 рабочего 

дня после 

поступлени

я

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

75 Служебная записка на 

списание бланков строгой 

отчетности

На бумаге УМУ, 

Управление 

кадров

Материально-

ответственное лицо

Руководитель 

структурного 

подразделени

я

В день подписания В течение 3-х 

(трех) рабочих 

дней со дня 

выдачи БСО, но 

не позднее 30 

числа 

календарного 

месяца, в 

котором была 

произведена 

выдача БСО

На бумаге - Прием на 

участке 

основных 

средств и 

материальных 

запасов 

В день 

поступлени

я 

документа

Бухгалтер на 

участке расчетов с 

подотчетными 

лицами

Не позднее 

1 рабочего 

дня после 

поступлени

я

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

76 Служебное задание на 

командировку

На бумаге Согласно графику 

командировок

Подотчетное лицо Собственнору

чная

За 3 дня до срока, указанного в 

графике командировок

В день 

утверждения 

ректором

На бумаге - Прием на 

участке 

расчетов с 

подотчетными 

лицами

В день 

поступлени

я 

документа

Бухгалтер на 

участке расчетов с 

подотчетными 

лицами

Не позднее 

1 рабочего 

дня после 

поступлени

я

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете



77 Заявление на выдачу 

перерасхода на оплату 

командировочных расходов, 

оплату поездок студентами

На бумаге Согласно графику 

командировок

Подотчетное лицо Собственнору

чная

В течение трех дней после 

утверждения ректором отчета 

о расходах подотчетного лица, 

авансового отчета

В день 

подписания 

ректором

На бумаге - Прием на 

участке 

расчетов с 

подотчетными 

лицами

В день 

поступлени

я 

документа

Бухгалтер на 

участке расчетов с 

подотчетными 

лицами

Не позднее 

1 рабочего 

дня после 

поступлени

я

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

78 Служебная записка на 

передачу материальных 

ценностей между МОЛ

На бумаге Структурные 

подразделения

Материально-

ответственное лицо

Руководитель 

структурного 

подразделени

я

В течение трех дней после 

принятия на работу нового 

работника и заключения 

договора о полной 

материальной отвественности 

МОЛ, в прочих случаях - по 

необходимости передачи

В день 

подписания 

ректором

На бумаге - Прием на 

участке 

основных 

средств и 

материальных 

запасов 

В день 

поступлени

я 

документа

Бухгалтер на 

участке расчетов с 

подотчетными 

лицами

Не позднее 

2 рабочих 

дней после 

поступлени

я

Для отражения 

факта 

хозяйственной 

жизни в учете

Документы, представляемые от УБУиФК в контрактную службу

УБУиФК Главный бухгалтер ПЭП, 

авторизация, 

аудит

1 день после поступления 

документа

Бухгалтер по учету 

с поставщиками и 

подрядчиками

Собственнору

чная 

В день подписания акта с 

контрагентом

УБУиФК Главный бухгалтер Собственнору

чная 

1 день после подписания акта 

с контрагентом

Начальник 

договорной 

группы

Не позднее 

1 дня после 

поступлени

я 

документа

Для принятия 

решения 

комиссией по 

поступлению и 

выбытию 

активов

80 Акт сверки взаимных расчетов 

с контрагентом

На бумаге 1 рабочий день 

после 

подписания акта 

с контрагентом

Электронно Ответственное 

лицо 

договорной 

группы

В день 

поступлени

я 

документа

79 Электронный скан-образ 

банковских документов: о 

перечислении авансов,  

платежей по контракту, о 

возврате платежей от 

контрагентов, о поступлении и 

уплате неустоек, о 

Электронный 1 рабочий день 

после 

поступления 

документа

Электронно Ответственное 

лицо 

договорной 

группы

В день 

выгрузки

Начальник 

договорной 

группы

Не позднее 

1 дня после 

поступлени

я 

документа

Для внутреннего 

пользования


