Приложение № 4
к Положению по единой учетной политике территориальных органов Администрации муниципального образования «Город Архангельск»                      и муниципальных учреждений муниципального образования «Город Архангельск», обслуживаемых муниципальным казенным учреждением муниципального образования «Город Архангельск» «Центр бухгалтерского                     и экономического обслуживания»

График документооборота 
	№
п/ п
	Наименование документа
	Кто представляет
	Срок
предоставления
документа/информации
	Срок исполнения (обработки) документа, отражения в бюджетном (бухгалтерском) учете, результат обработки
	Вид предоставления документа/
информации

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Общие документы

	1
	Распорядительный документ                      о перечне лиц, ответственных за взаимодействие и обмен электронными документами                      и электронными образами документов
	Ответственный специалист

субъекта централизованного учета
	Направляет не позднее 1 (одного) рабочего дня после издания

	Для внутреннего пользования
	Скан-образ

	2
	Распорядительный документ о перечне лиц, наделенных правом подписи документов


	Ответственный специалист

субъекта централизованного учета
	Направляет не позднее 1 (одного) рабочего дня после издания

	Для внутреннего пользования
	Скан-образ

	Учет расчетов с поставщиками и подрядчиками



	1
	Извещение об осуществлении закупки товара, работы, услуги для обеспечения муниципальных нужд при определении поставщика конкурентным способом
	Ответственный специалист

субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после размещения извещения в ЕИС


	Отражение на счетах бухгалтерского учета информации о принимаемых бюджетных обязательствах не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	Скан-образ

	2
	Договор (контракт), дополнительные соглашения, соглашение о расторжении  
	Ответственный специалист

субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после  подписания документа
	Отражение на счетах бухгалтерского учета информации о принятых бюджетных обязательствах не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	Скан-образ

	3
	Счёт с резолюцией об оплате на перечисление авансового платежа в соответствии                         с условиями договора (контракта), дополнительного соглашения
	Ответственный специалист

субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после визирования документа руководителем субъекта централизованного учета

	1) Отражение на счетах бухгалтерского учета информации о принятых денежных обязательствах не позднее следующего рабочего дня после получения документа. 
2) Заявка на кассовый расход                   в сроки, определенные условиями договора (контракта), дополнительного соглашения
	Скан-образ

	4
	Счёт с резолюцией об оплате, счёт – фактура, универсальный передаточный документ, акт сдачи-приемки выполненных работ (оказанных услуг), товарная накладная
	Ответственный специалист 

субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания документов 
	1) Отражение на счетах бухгалтерского учета информации о принятых денежных обязательствах                 не позднее следующего рабочего дня после получения документа. 
2) Заявка на кассовый расход                 в сроки, определенные условиями договора (контракта), дополнительного соглашения 
	Скан - образ

	5
	Требование к поставщику (письмо, уведомление, претензия и др.) об уплате неустойки (пени) в связи с просрочкой исполнения обязательств, предусмотренных договором (договором) 
	Ответственный специалист 

субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания документа руководителем


	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа


	Скан - образ

	6
	Требование от поставщика (письмо, уведомление, претензия, счет и др.) об уплате неустойки (пени) в связи с просрочкой исполнения обязательств, предусмотренных договором (договором)
	Ответственный специалист 

субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа


	1) Отражение на счетах бухгалтерского учета информации о принятом бюджетном обязательстве не позднее следующего рабочего дня после получения документа.

2) Заявка на кассовый расход не позднее 2 (двух) рабочих дней с даты поступления документа
	Скан - образ

	7
	Письмо о возврате денежных средств, внесенных в качестве обеспечения исполнения контракта/гарантийных обязательств с указанием платежных реквизитов
	Ответственный специалист 

субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания письма руководителем


	Заявка на возврат не позднее следующего рабочего дня после получения документа 
	Скан - образ

	8
	Акты сверки расчетов                        с дебиторами и кредиторами, поступившие от контрагентов
	Ответственный специалист 
субъекта централизованного учета


	1) Не позднее следующего рабочего дня после получения документа

направляет скан-образ документа;
2) Не позднее 3 (трех) рабочих дней после получения документа направляет оригинал акта сверки

3) Не позднее следующего рабочего дня после получения документа передает оригинал акта сверки на подпись руководителю
4) Не позднее следующего рабочего дня после подписания документа направляет                      в адрес контрагента
	1) Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»                 в течении 5 (пяти) рабочих дней с даты получения скан-образа проверяет расчеты на соответствие данным бухгалтерского учета;

2) Подписывает оригинал акта сверки взаимных расчетов и направляет в субъект централизованного учета                      


	Скан-образ

Бумажный

	9
	Акты сверки расчетов                              с дебиторами и кредиторами, сформированные в соответствии с приказом о проведении инвентаризации расчетов
	Ответственный специалист                   МКУ «ЦБиЭО»

Ответственный специалист субъекта централизованного учета


	Не позднее следующего рабочего дня после подписания документа

Не позднее следующего рабочего дня после получения документа

Не позднее следующего рабочего дня после подписания документа руководителем
	1) Не позднее 3 (трех) рабочих дней после получения приказа о проведении инвентаризации расчетов с дебиторами и кредиторами формирует акты сверки расчетов на основании данных бухгалтерского учета, подписывает и передает их субъекту централизованного учета;

1) Передает на подпись руководителю;

2) Направляет контрагентам
	Бумажный

	10
	Банковская гарантия
	Ответственный специалист 

субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа


	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	Скан - образ

	11
	Информация об исполнении контрагентом обязательств, обеспеченных гарантией (акт выполненных работ, товарная накладная и т.д.)
	Ответственный специалист 

субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после исполнения контрагентом обязательств


	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа


	Скан - образ

	Учёт расчетов с подотчетными лицами

	1
	Перечень лиц, которым выдаются под отчет денежные средства и денежные документы
	Ответственный специалист 

субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после издания распорядительного документа


	Для внутреннего пользования
	Скан - образ

	2
	Приказ (распоряжение, иной документ) о направлении работника в командировку


	Ответственный специалист 

субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после издания приказа


	Для внутреннего пользования
	Скан - образ

	3
	Заявление работника                            о перечислении подотчет денежных средств на банковскую карту
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа


	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО» в течении 3 (трех) рабочих дней с даты поступления заявления проверяет информацию                    о наличии/ отсутствии за подотчетным лицом задолженности по ранее выданным авансам
	Скан - образ

	4
	Справка об отсутствии за подотчетным лицом задолженности по ранее выданным авансам
	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»

Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания документа

Не позднее следующего рабочего дня после получения документа


	1) Проверяет отсутствие за подотчетным лицом просроченной задолженности и оформляет справку; 

1) Передает его руководителю для рассмотрения и визирования
	Скан-образ

	5
	Завизированное руководителем заявление работника                                   о перечислении подотчет денежных средств на банковскую карту на командировочные расходы
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее 7 (семи) рабочих дней до даты выезда в служебную командировку
	1) Отражение на счетах бухгалтерского учета информации о принятом денежном обязательстве не позднее следующего рабочего дня после получения документа;
2)  Перечисление денежных средств производится в течение 5 (пяти) рабочих дней после поступления заявления, но не позднее чем за 3 (три) дня до начала отпуска работника
	Скан - образ

	6
	Завизированное руководителем заявление работника                              о перечислении подотчет денежных средств на банковскую карту на оплату проезда к месту использования отпуска и обратно
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не ранее чем за один месяц и не позднее чем за 7 (семь) рабочих дней до начала отпуска (отдыха и оздоровления)
	1) Отражение на счетах бухгалтерского учета информации о принятом денежном обязательстве не позднее следующего рабочего дня после получения документа
2)  Перечисление денежных средств производится в течении 5 рабочих дней после поступления заявления, завизированного руководителем
	Скан - образ

	7
	Завизированное руководителем заявление работника                                о перечислении подотчет денежных средств на банковскую карту на хозяйственные нужды


	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после визирования заявления руководителем 


	1) Отражение на счетах бухгалтерского учета информации о принятом денежном обязательстве не позднее следующего рабочего дня после получения документа

2) Перечисление денежных средств производится в течении 5 (пяти) рабочих дней после поступления заявления, завизированного руководителем
	Скан - образ

	8
	Авансовый отчёт (ф.0504505)                    с приложением подтверждающих документов
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа


	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО» в течении 2 (двух) рабочих дней с даты поступления авансового отчета осуществляет проверку обоснованности произведенных расходов  
                
	Скан - образ

	9
	Лист согласования произведенных расходов
	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания документа


	Ответственный специалист субъекта централизованного учета не позднее следующего рабочего дня после получения документа передает его руководителю для рассмотрения
	Скан  -образ

	10
	Утвержденный руководителем авансовый отчёт (ф.0504505)                 с приложением подтверждающих документов
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после издания руководителем
	1) Отражение на счетах бухгалтерского учета не позднее следующего рабочего дня после получения документа 

2) Заявка на кассовй расход не позднее 2 (двух) рабочих дней после получения документа
	Скан - образ

	11
	Заявление работника                             о компенсации произведенных расходов
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после визирования руководителем


	Для внутреннего пользования
	Скан - образ

	12
	Заявление работника на удержание подотчетных сумм из заработной платы 
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа


	Не позднее рабочего дня начисления заработной платы
 
	Скан - образ

	13
	Приказ об удержании из заработной платы задолженности по подотчетным суммам
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после издания приказа
	Не позднее рабочего дня начисления заработной платы (в случае увольнения работника начисления выплат, причитающихся ему при увольнении)
	

	Учёт расчётов по оплате труда

	1
	Действующее положение об оплате труда
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после издания правового акта


	Для внутреннего пользования
	Скан - образ

	2
	Выписка из локального акта субъекта централизованного учета о сроках перечисления заработной платы за 1 и 2 половину месяца, порядке расчета заработной платы за 1 половину месяца
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после издания правового акта


	Для внутреннего пользования
	Скан - образ

	3
	Штатное расписание                          (ф. № Т-3), тарификационные списки, утвержденные руководителем субъекта централизованного учета
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после утверждения руководителем субъекта централизованного учета
	Для внутреннего пользования
	Скан – образ

	4
	Выписка из локального акта субъекта централизованного учета о закреплении перечня должностей работников для которых предусмотрен суммированный учет рабочего времени, а также учетного периода (месяц, квартал, год)
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после издания правового акта


	Для внутреннего пользования
	Скан- образ

	5
	Приказ об установлении работникам с суммированным учетом рабочего времени нормы часов за учетный период                          и график сменности на учетный период
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее чем за 10 (десять) рабочих дней до начала учетного периода
	Для формирования индивидуальных графиков работы в программе «1 С: Зарплата и Кадры государственного учреждения»
	Скан- образ

	6
	Табель учета использования рабочего времени (в том числе корректировочный) (ф.0504421)
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Формирует в программе «1 С: Зарплата и Кадры государственного учреждения», подписывает электронной подписью              и передает в МКУ «ЦБиЭО» не позднее 4 (четырех) рабочих дней до наступления срока выплаты заработной платы за первую половину месяца и не позднее 25 числа текущего месяца для начисления заработной платы за вторую половину месяца (не позднее одного) рабочего дня с момента подписания корректирующего табеля) 
	Отражение информации при расчете заработной платы

 
	Электронный

	7
	Приказ (распоряжение) о приёме на работу 
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Формирует в программе «1 С: Зарплата и Кадры государственного учреждения», подписывает электронной подписью              и передает в МКУ «ЦБиЭО» не позднее следующего рабочего дня со дня приема сотрудника (работника) на работу
	Отражение информации при расчете заработной платы


	Электронный

	8
	Персональные данные принимаемого работника (паспортные данные, ИНН, страхового свидетельства, сведения об образовании, стаже, детях и иные)


	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Заполняет справочник «Физические лица» в программе «1 С: Зарплата и Кадры государственного учреждения» не позднее следующего рабочего дня со дня приема работника
	 Для формирования справочной информации
	Электронный

	9
	Справки с предыдущего места работы о доходах по форме                     2-НДФЛ и для целей начисления пособий по временной нетрудоспособности
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после предоставления справок работником


	Для формирования налоговой отчетности, контроля правильности предоставления вычетов, расчетов пособий, формирования сведений, направляемых в ФСС 
	Скан- образ

	10
	Заявление работника на налоговые вычеты с приложением документов, подтверждающих право на вычет


	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после предоставления заявления работником


	Отражение информации при расчете заработной платы


	Скан - образ

	11
	Заявление работника на удержание из заработной платы профсоюзных взносов и прочих удержаний
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после предоставления заявления работником
	Отражение информации при расчете заработной платы


	Скан - образ

	12
	Заявление работника на перечисление заработной платы на банковскую карту


	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после предоставления заявления работником
	Для формирования реестра на перечисление заработной платы на банковскую карту работников
	Скан - образ

	13
	Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового договора

	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Формирует в программе «1 С: Зарплата и Кадры государственного учреждения», подписывает электронной подписью              и передает в МКУ «ЦБиЭО» не позднее 3 (трех) рабочих дней до даты прекращения (расторжения) трудового договора (служебного контракта) с работником, в исключительных случаях, в соответствии с Трудовым кодексом РФ (ст. 80), срок может быть сокращен до  одного дня
	Не позднее одного рабочего дня до даты прекращения (расторжения) трудового договора (служебного контракта) с работником,                       в исключительных случаях,                  в соответствии с Трудовым кодексом РФ (ст. 80), срок может быть сокращен до  одного дня
	Электронный

	14
	Справки по заработной плате (по форме  2-НДФЛ и для целей начисления пособий по временной нетрудоспособности)
	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»
	Не позднее одного рабочего дня до даты прекращения (расторжения) трудового договора (служебного контракта) с работником, в исключительных случаях, в соответствии с Трудовым кодексом РФ (ст. 80), срок может быть сокращен до  одного дня
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета не позднее даты прекращения (расторжения) трудового договора (служебного контракта) выдает  справки работнику
	Электронный

	15
	Приказ (распоряжение)  о   предоставлении ежегодного оплачиваемого, учебного отпусков
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Формирует в программе                                        «1 С: Зарплата и Кадры государственного учреждения», подписывает электронной подписью              и передает в МКУ «ЦБиЭО» не позднее 10 (десяти) дней до начала отпуска                 работника
	Начисление, выплата отпускных работнику не позднее чем  за 3 (три) дня до начала отпуска работника
	Электронный

	16
	Сведения о количестве дней отпуска за неотработанный период
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Одновременно                          с приказом                                о предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска
	Для формировании на счетах бухгалтерского учета информации о расходах будущих периодов
	Скан - образ

	17
	Приказ о предоставлении сотруднику (работнику) отпуска по беременности и родам   (по уходу за ребенком до 3-х лет)
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Формирует в программе           «1 С: Зарплата и Кадры государственного учреждения», подписывает электронной подписью              и передает в МКУ «ЦБиЭО» не позднее следующего рабочего дня со дня издания приказа
	Отражение информации при расчете заработной платы


	Электронный

	18
	Приказ (распоряжение) об отзыве (переносе) работника из ежегодного оплачиваемого отпуска
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня со дня издания приказа


	Отражение информации при расчете заработной платы


	Электронный          и скан-образ

	19
	Приказ (распоряжение)                             о направлении работника                        в служебную командировку
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Формирует в программе «1 С: Зарплата и Кадры государственного учреждения», подписывает электронной подписью              и передает в МКУ «ЦБиЭО» не позднее следующего рабочего дня со дня издания приказа
	Отражение информации при расчете заработной платы


	Электронный

	20
	Приказы (распоряжения) о переводе на другую работу (должность) 
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Формирует в программе «1 С: Зарплата и Кадры государственного учреждения», подписывает электронной подписью              и передает в МКУ «ЦБиЭО» не позднее следующего рабочего дня со дня издания приказа
	Отражение информации при расчете заработной платы


	Электронный

	21
	Приказы (распоряжения) об изменении учебной нагрузки, исполнении обязанностей временно отсутствующего работника, расширении зоны обслуживания, совмещении должностей и др.
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня со дня издания приказа


	1) При поступлении документа не позднее 25 (двадцать пятого) числа текущего месяца отражение информации при расчете заработной платы за текущий месяц;
2) При поступлении документа после 25 (двадцать пятого) числа текущего месяца отражение информации при расчете заработной платы за следующий месяц 
	Скан- образ

	22
	Приказы (распоряжения)                     о выплате компенсационных, стимулирующих и иных выплат
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня со дня издания приказа


	1) При поступлении документа не позднее 25 (двадцать пятого) числа текущего месяца отражение информации при расчете заработной платы за текущий месяц;

2) При поступлении документа после 25 (двадцать пятого) числа текущего месяца отражение информации при расчете заработной платы за следующий месяц 25 (двадцать пятого) числа текущего месяца
	Скан - образ

	23
	Приказ (распоряжение) о привлечении работника к работе в выходной день


	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня со дня издания приказа


	1) При поступлении документа не позднее 25 (двадцать пятого) числа текущего месяца отражение информации при расчете заработной платы за текущий месяц;

2) При поступлении документа после 25 (двадцать пятого) числа текущего месяца отражение информации при расчете заработной платы за следующий месяц (двадцать пятого) числа текущего месяца
	Скан - образ

	24
	Листок нетрудоспособности (полученный в электронном виде) 
	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа


	Отражение информации при расчете заработной платы


	Электронный

	25

	Листок нетрудоспособности, заполненный ответственным специалистом субъекта централизованного учета, кроме сведений об исчисленном пособии, и подписанный руководителем субъекта централизованного учета
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа


	Отражение информации при расчете заработной платы


	Бумажный                    и электронный

	26
	Заявление о выплате (пересчете) пособия (оплате отпуска по беременности и родам)   (в случае если заявление оформляется работником самостоятельно)  
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после получения заявления


	Не позднее следующего рабочего дня после получения документов формирует                в программе «1С: Зарплата                  и кадры государственного учреждения» и направляет                     в ФСС
	Скан-образ

	26.1
	Заявление о выплате (пересчете) пособия (оплате отпуска по беременности и родам)     
	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»

Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после получения листка нетрудоспособности
Не позднее следующего рабочего дня после получения документа

Не позднее следующего рабочего дня после получения подписанного работником заявления
	1) Формирует заявление                 в программе «1С: Зарплата                  и кадры государственного учреждения» и направляет                   в субъект централизованного учета для передачи работнику
1) Передает на подпись работнику;
2) Направляет в МКУ «ЦБиЭО» 


	Электронный

Скан- образ

	27
	Реестр сведений по форме, утвержденной Приказом ФСС от 24.11.2017 N 579


	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»


	Не позднее следующего рабочего дня после получения подписанного заявления работника
	Формирует и направляет в  ФСС 
	Электронный

	28
	Заявление на замену лет при расчете пособия по временной нетрудоспособности и при расчете пособия до 1,5 лет


	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Одновременно                         с заявлением о выплате (пересчете) пособия (оплате отпуска)                             
	Контроль на наличие полного пакета документов, необходимого для назначения и выплаты пособия 
	Скан- образ

	29
	Справка о постановке на учет                в ранние сроки беременности   (совместно с листком нетрудоспособности по беременности и родам)                                                                                                                                                                 
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Одновременно                         с заявлением о выплате (пересчете) пособия (оплате отпуска)                              
	Контроль на наличие полного пакета документов, необходимого для назначения и выплаты пособия 
	Скан- образ

	30
	1) Заявление о выплате единовременного пособия при рождении ребенка с приложением справки с места работы второго родителя о неполучении пособия, справки о рождении ребенка, копии свидетельства о рождении ребенка (усыновления) либо выписка из решения об усыновлении над ребенком опеки;

2) Заявление о выплате пособия по уходу за ребенком до 1,5 лет с предоставлением справки с места работы второго родителя о неполучении пособия, свидетельства о рождении (усыновлении) всех детей
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Одновременно                           с заявлением о выплате (пересчете) пособия (оплате отпуска)                              
	Контроль на наличие полного пакета документов, необходимого для назначения и выплаты пособия и расчет размера пособия


	Скан- образ

	31
	Приказ о предоставлении дополнительных выходных дней по уходу за детьми-инвалидами


	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после издания приказа


	1) При поступлении документа не позднее 25 (двадцать пятого) числа текущего месяца отражение информации при расчете заработной платы за текущий месяц;

2) При поступлении документа после 25 (двадцать пятого) числа текущего месяца отражение информации при расчете заработной платы за следующий месяц
	Скан-образ

	32
	Заявление о предоставлении одному из родителей (опекуну, попечителю) дополнительных оплачиваемых выходных дней для ухода за детьми-инвалидами с приложением документов, подтверждающих правомерность оплаты дополнительных выходных дней по уходу за детьми-инвалидами: свидетельство о рождении ребенка; документ, подтверждающий установление инвалидности у ребенка; справка о прописке ребенка (выписку из домовой книги); справка с места работы другого родителя о том, что на момент обращения дополнительные оплачиваемые выходные дни в этом же календарном месяце им не использовались или использованы частично, если второй родитель не работает - копию трудовой книжки
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Одновременно                             с приказом                                    о предоставлении дополнительных выходных дней по уходу за детьми-инвалидами
	Контроль правомерности оплаты дополнительных выходных дней по уходу за детьми-инвалидами


	Скан- образ

	33
	Исполнительные листы, судебные приказы (возврат исполнительных листов), постановление об обращении взыскания на заработную плату и иные доходы должника


	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	1) При поступлении документов на уволенного работника возвращает судебному приставу/суду не позднее трех календарных дней со дня поступления документов;

2) На работающих работников не позднее следующего рабочего дня после получения документов
	Удержание в день ближайшей выплаты заработной платы

 
	Скан - образ

	34
	Расчетный листок 
	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»
	Не позднее одного рабочего дня до  установленного срока выплаты заработной платы за вторую половину месяца
	Выдачу расчетных листков производит ответственный специалист субъекта централизованного учета                   не позднее дня выплаты заработной платы
	Электронный

	35
	Заявление на выдачу справки                    о заработной плате (справка                    о доходах и суммах налога физического лица, справка                        о среднем заработке для определения размера пособия по безработице, справка о среднем заработке за последние три месяца работы для пособия по безработице и другие)
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после получения заявления от работника


	Для подготовки справки по заработной плате
	Скан - образ

	36
	Справки по заработной плате

(справка о доходах и суммах налога физического лица, справка о среднем заработке для определения размера пособия по безработице, справка о среднем заработке за последние три месяца работы для пособия по безработице и другие) на основании письменного заявления
	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа 
	Выдачу справок производит ответственный специалист субъекта централизованного учета не позднее следующего рабочего дня после получения документов
	Электронный  или бумажный

	37
	Договор гражданско-правового характера
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания документа
	Сведения о принятом бюджетном обязательстве формируются не позднее следующего рабочего дня после получения документа 
	Скан - образ

	38
	Акт выполненных работ (оказанных услуг) по договорам гражданско-правового характера
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее  следующего рабочего дня после подписания документа 
	1) Сведения о принятом денежном обязательстве формируются не позднее следующего рабочего дня после получения документа; 
2) Оплата - в сроки, определенные условиями договора
	Скан - образ

	39
	Информация о количестве неиспользованных работниками дней отпуска по состоянию на 31 декабря текущего финансового года
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания документа 
	Для отражения на счетах бухгалтерского учета информации о резерве на предстоящую оплату отпусков 
	Скан - образ

	Учёт кассовых операций

	
	Приходный кассовый ордер (фондовый) (ф. 0310001), при поступлении денежных документов путем заключения контракта (договора), через подотчетное лицо

	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»,  уполномоченное на ведение кассовых операций лицо субъекта централизованного учета


	Формирование                 в «1 С: Бухгалтерия»  одномоментно на основании направленного субъектом централизованного учета документа, подтверждающего факт приобретения денежных документов (универсальный передаточный документ, товарная накладная, авансовый отчет, иные документы), подписание уполномоченным лицом МКУ «ЦБиЭО»                          и направление в субъект централизованного учета в день формирования приходного кассового ордера (фондовый)                 (ф. 0310001);

2) Подписание субъектом централизованного учета в «1 С: Бухгалтерия»                          в день получения приходного кассового ордера (фондовый)                 (ф. 0310001)                                      и  направление                          в МКУ «ЦБиЭО» не позднее дня подписания документа                                        в                             «1С: Бухгалтерия»
	1) Отражение на счетах бухгалтерского учета факта хозяйственной жизни;

2) Формирование кассовой книги (ф. 0504514)


	Электронный

	2
	Приходный кассовый ордер (фондовый) (ф. 0310001) при поступлении денежных документов, выявленных                         в результате инвентаризации


	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО» и 

 уполномоченное на ведение кассовых операций лицо субъекта централизованного учета


	1) Формирование                 в «1 С: Бухгалтерия»  одномоментно на основании направленного субъектом централизованного учета акта о результатах инвентаризации                       (ф. 0504835),

подписание уполномоченным лицом МКУ «ЦБиЭО»                           и направление в субъект централизованного учета в день формирования приходного кассового ордера (фондовый)                 (ф. 0310001);

2) Подписание субъектом централизованного учета в «1 С: Бухгалтерия»                          в день получения приходного кассового ордера (фондовый)                 (ф. 0310001)                                      и  направление                          в МКУ «ЦБиЭО» не позднее дня подписания документа                                  в  «1С: Бухгалтерия»
	1) Отражение на счетах бухгалтерского учета факта хозяйственной жизни;

2) Формирование кассовой книги (ф. 0504514)


	Электронный

	3
	Приходный кассовый ордер (фондовый) (ф. 0310001) при безвозмездном поступлении денежных документов


	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО» 

Уполномоченное на ведение кассовых операций лицо субъекта централизованного учета


	1) Формирование                 в «1 С: Бухгалтерия»  одномоментно на основании направленного субъектом централизованного учета акта приема – передачи объектов нефинансовых активов (ф. 0504101), подписание уполномоченным лицом МКУ «ЦБиЭО»                           и направление в субъект централизованного учета                    в день формирования приходного кассового ордера (фондовый)                 (ф. 0310001);

1) Подписание субъектом централизованного учета                  в «1 С: Бухгалтерия»                          в день получения приходного кассового ордера (фондовый)                 (ф. 0310001);                                      2) Направление                          в МКУ «ЦБиЭО» не позднее дня подписания документа                                  в  «1С: Бухгалтерия
	1) Отражение на счетах бухгалтерского учета факта хозяйственной жизни;

2) Формирование кассовой книги (ф. 0504514)


	Электронный

	4
	Заявление на получение (выдачу) денежных документов


	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Одновременно с расходным кассовым ордером (фондовый)


	Формирование расходного кассового ордера 

(ф. 0310002)
	Скан-образ

	5
	Расходный кассовый ордер (фондовый) (ф. 0310002) при выдаче денежных документов из кассы (при невозможности подписания сформированного электронного документа электронными подписями всеми участниками составления документа)


	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»
	1) Формирование              в «1С: Бухгалтерия» не позднее следующего рабочего дня после получения заявления на получение (выдачу) денежных документов из кассы;

2) Направление на подписание в субъект централизованного учета документа на бумажном носителе в день его формирования;

3) Подписание ответственными лицами и получателем денежных средств субъекта централизованного учета и направление электронного образа (скан-копии) в МКУ «ЦБиЭО» не позднее дня подписания документа               с последующим представлением оригинала документа (не позднее 2 (двух) рабочих дней после подписания документа)
	1) Отражение в учете факта хозяйственной жизни 

в день получения электронного образа (скан-копии) документа

2) Формирование кассовой книги (ф. 0504514)


	Электронный образ

(скан-копия), бумажный



	6
	Расходный кассовый ордер (фондовый) (ф. 0310002) при выдаче денежных документов из кассы (при условии подписания сформированного электронного документа электронными подписями всеми участниками составления документа)
	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»
	1) Формирование                 в «1С: Бухгалтерия» на основании заявления на получение (выдачу) денежных документов               в день выдачи их из кассы;

2) Направление на подписание через «1С: Бухгалтерия» в субъект централизованного учета в день формирования расходного кассового ордера (фондовый)                  (ф. 0310002);
3) Подписание должностными лицами субъекта централизованного учета                в «1С: Бухгалтерия»                  в день получения  расходного кассового ордера (фондовый)                     (ф. 0310002);

4) Направление субъектом централизованного учета в МКУ «ЦБиЭО» не позднее дня подписания документа в «1С: Бухгалтерия»
	1) Отражение в учете факта хозяйственной жизни 

одномоментно после подписания документа уполномоченным лицом субъекта централизованного учета в «1С: Бухгалтерия»;

2) Формирование кассовой книги (ф. 0504514)
	Электронный

	7
	Расходный кассовый ордер (фондовый) (ф. 0310002) при выбытии денежных документов из кассы по причине уничтожения, порчи
	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО
	1) Формирование в «1С: Бухгалтерия» на основании акта                           о результатах инвентаризации                       (ф. 0504835) в день издания акта                         о результатах инвентаризации                          (ф. 0504835)
2) Направление на подписание через «1С: Бухгалтерия» в субъект централизованного учета в день формирования расходного кассового ордера (фондовый)                 (ф. 0310002);

3) Подписание субъектом централизованного учета в «1С:Бухгалтерия»                    в день получения расходного кассового ордера (фондовый)                   (ф. 0310002)                                 и направление                            в МКУ «ЦБиЭО» не позднее дня подписания документа в «1С: Бухгалтерия»
	1) Отражение в учете факта хозяйственной жизни 

одномоментно после подписания документа уполномоченным лицом субъекта централизованного учета в «1С: Бухгалтерия»;

1) Формирование кассовой книги (ф. 0504514)
	Электронный

	8
	Заявка на получение денежных средств, перечисляемых на карту (ф. 0531243)


	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»
	Формирование                                в программе «СУФД» из документов для постановки на учет денежных обязательств (акт выполненных работ по договорам гражданско-правового характера, решение                    о командировании, заявка-обоснование закупки малого объема, платежная ведомость (ф.0504403) и иные документы)
	1) Формирование приходного кассового ордера (ф. 0310001); 

2) Отражение факта хозяйственной жизни в учете на основании выписки из лицевого счета получателя бюджетных средств                        (ф. 0531759)


	Электронный

	9
	Информация о картодержателях по расчетным дебетовым картам (корпоративные карты субъектов централизованного учета)
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	По мере открытия карт


	Для подготовки заявок на получение денежных средств, перечисляемых на карту


	Скан-образ

	10
	Приходный кассовый ордер (денежный) (ф. 0310001) при поступлении денежных средств                в кассу учреждения со счета


	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»
	1) Формирование средствами «1С:Бухгалтерия»                       и направление в субъект централизованного учета в день формирования приходного кассового ордера (ф. 0310001);

2) Подписание                            в «1С:Бухгалтерия» субъектом централизованного учета в день получения приходного кассового ордера (ф. 0310001)                      и направление                              в МКУ «ЦБиЭО» не позднее дня подписания документа                                   в «1С:Бухгалтерия»
	1) Отражение в учете факта хозяйственной жизни 

одномоментно после подписания документа уполномоченным лицом субъекта централизованного учета в «1С: Бухгалтерия»;

2) Формирование кассовой книги (ф. 0504514)
	Электронный

	12
	Расходный кассовый ордер (денежный) (ф. 0310002) на выдачу денежных средств из кассы учреждения (при условии подписания сформированного электронного документа электронными подписями всеми участниками составления документа)


	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»
	1) Формирование                        в «1С: Бухгалтерия» из документов для постановки на учет денежных обязательств, подлежащих оплате наличными денежными средствами (заявление на выдачу наличных денежных средств   в подотчет, авансовый отчет, акт выполненных работ по договору гражданско-правового характера и иные
документы)                               и направление в субъект централизованного учета в день формирования расходного кассового ордера (ОКУД 0310002);

2) Подписание ответственными лицами субъекта централизованного учета в «1С: Бухгалтерия»                    в день получения расходного кассового ордера и направление                 в МКУ «ЦБиЭО» не позднее дня подписания документа                                        в   «1С: Бухгалтерия»              
	1) Отражение в учете факта хозяйственной жизни 

одномоментно после подписания документа уполномоченным лицом субъекта централизованного учета в «1С: Бухгалтерия»;

2) Формирование кассовой книги (ф. 0504514)
	Электронный

Электронный

	13
	Расходный кассовый ордер (денежный) (ф. 0310002) на выдачу денежных средств из кассы учреждения (при невозможности подписания сформированного электронного документа электронными подписями всеми участниками составления документа)


	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»
	1) Формирование в «1С: Бухгалтерия» из документов для постановки на учет денежных обязательств, подлежащих оплате наличными денежными средствами (Заявление на выдачу наличных денежных средств в подотчет, авансовый отчет, акт выполненных работ по договору гражданско-правового характера и иные документы и направляет

в субъект централизованного учета в день формирования расходного кассового ордера (ф. 0310002);

2) Подписание уполномоченными лицами и получателями денежных средств субъекта централизованного учета в день получения расходного кассового ордера (ф. 0310002)                      и направление электронного образа (скан-копии) в МКУ «ЦБиЭО» не позднее дня подписания документа                 с последующим представлением оригинала документа не позднее 2 (двух) рабочих дней после подписания документа
	1) Отражение в учете факта хозяйственной жизни 

в день получения электронного образа (скан-копии) документа

2) Формирование кассовой книги (ф. 0504514)


	Скан-образ

Бумажный

	14
	Расходный кассовый ордер (денежный) (ОКУД 0310002) при выдаче из кассы для зачисления на лицевой счет
	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»
	1) Формирование                            в «1С: Бухгалтерия» и направляет в субъект централизованного учета в день формирования
расходного кассового ордера (ф. 0310002);

2) Подписание субъектом централизованного учета                      в «1С: Бухгалтерия»                    в день получения документа и направление в МКУ «ЦБиЭО» не позднее дня подписания документа ответственными лицами субъекта централизованного учета
	1) Отражение в учете факта хозяйственной жизни одномоментно после подписания документа уполномоченным лицом субъекта централизованного учета в «1С: Бухгалтерия»;

2) Формирование кассовой книги (ф. 0504514
	Электронный

	15
	Чек банкомата


	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Направляет в МКУ «ЦБиЭО» в день внесения денежных средств через банкомат на банковскую карту
	Формирование расшифровки сумм неиспользованных (внесенных через банкомат или пункт выдачи) наличных денежных средств (ф. 0531251)
	Скан-образ

	16
	Расшифровка сумм неиспользованных (внесенных через банкомат или пункт выдачи) наличных денежных средств                 (ф. 0531251)


	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	1) Формирование в «СУФД» и направление на подписание в МКУ «ЦБиЭО» в день внесения через банкомат или пункт приема неиспользованных сумм;

2) Подписание в «СУФД» ответственным специалистом МКУ «ЦБиЭО» и направление в УФК не позднее дня формирования документа
	Отражение факта хозяйственной жизни в учете на основании выписки из лицевого счета получателя бюджетных средств                           (ф. 0531759)


	Электронный

	17
	Кассовая книга (ф. 0504514)                   (в случае формирования первичных кассовых документов в электронном виде)


	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»


	1) Формирование в «1С: Бухгалтерия» ежедневно одномоментно при формировании кассовых документов в электронном виде и подписание ответственным специалистом МКУ «ЦБиЭО» в «1С: Бухгалтерия»;

2) Подписание листов кассовой книги                        (ф. 0504514) ответственным лицом субъекта централизованного учета в «1С: Бухгалтерия»                        в день формирования кассовой книги (ф.0504514);

3) Не позднее первого рабочего дня месяца следующего за отчетным подписание в «1С: Бухгалтерия» титульного листа кассовой книги                    (ф. 0504514) ответственным специалистом МКУ «ЦБиЭО» и направление на подписание руководителю субъекта централизованного учета
	Кассовая книга (ОКУД 0504514)


	Электронный

	18
	Кассовая книга (ф. 0504514)                         (в случае формирования первичных кассовых документов                  в бумажном виде)


	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»


	4) Не позднее 2 (двух) рабочих дней после окончания месяца следующего за отчетным подписание титульного листа кассовой книги                 (ф. 0504514) на бумажном носителе ответственным специалистом МКУ «ЦБиЭО» и направление на подписание руководителю субъекта централизованного учета;
5) Направление подписанного титульного листа на бумажном носителе                   в МКУ «ЦБиЭО» не позднее 1 (одного) рабочего дня после подписания документа субъектом централизованного учета
	Кассовая книга (ОКУД 0504514)


	Бумажный

	19
	Журнал регистрации приходных    и расходных кассовых ордеров
	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»
	Ежедневно одномоментно при формировании кассовых документов
	Журнал регистрации приходных и расходных кассовых ордеров


	Электронный

	Учёт расчетов по доходам


	1
	Договор о предоставлении                   имущества в аренду (безвозмездное пользование, относящееся к операционной аренде)
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания документа
	Отражение на счетах бухгалтерского учета информации о доходах будущих периодов не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	Скан-образ

	2
	График поступления арендных платежей (при отсутствии в договоре фиксированного ежемесячного платежа) или справка-расчет суммы арендного платежа, подлежащего оплате за текущий месяц
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	1) Одновременно                           с договором                                  в случае если график поступления арендных платежей предусмотрен его условиями;
2) Не позднее двух рабочих дней месяца следующего за отчетным в случае если сумма арендных платежей определяется ежемесячно
	Для подготовки первичных документов для внесения арендатором арендных платежей
	Скан-образ

	3
	Счет, счет-фактура, акт выполненных работ по договору о предоставлении                   имущества в аренду (безвозмездное пользование, относящееся к операционной аренде) (в случае если его формирование предусмотрено условиями договора) для внесения арендных платежей
	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»

Ответственный специалист субъекта централизованного учета


	1) Не позднее двух рабочих дней месяца следующего за отчетным (в случае если сумма арендных платежей установлена в фиксированном размере  субъектом централизованного учета предоставлен помесячный график внесения арендных платежей); 

2) Не позднее следующего рабочего дня после получения справки-расчета суммы арендного платежа, подлежащего оплате за текущий месяц;

3) Направляет субъекту централизованного учета для подписания;

1) Подписание не позднее следующего рабочего дня после получения документов от МКУ «ЦБиЭО»;

2) Направление арендатору не позднее следующего рабочего дня после подписания документов;

3) Направление не позднее следующего рабочего дня после получения документов от арендатора в МКУ «ЦБиЭО»
	1) Ежемесячно признание                в бухгалтерском учете доходов текущего финансового года от предоставления прав пользования активом при операционной аренде;

2) Признание в бухгалтерском учете доходов текущего финансового года от предоставления прав пользования активом при операционной аренде не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	Электронный

Скан- образ



	4
	Соглашение о досрочном расторжении договора                                   о предоставлении                   имущества в аренду (безвозмездное пользование, относящееся к операционной аренде)
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета


	Не позднее следующего рабочего дня после подписания документа


	Корректировка доходов будущих периодов не позднее следующего рабочего дня  после получения документа
	Скан - образ

	5
	Договор на возмещение расходов на содержание имущества (коммунальных, на охрану и т.д.) при передаче имущества в безвозмездное пользование
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания документа
	Для внутреннего пользования
	Скан - образ

	6
	Справка – расчет суммы расходов по содержанию имущества, подлежащей возмещению

	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее двух рабочих дней после получения от поставщиков первичных документов
	Для подготовки первичных документов (счет, счет-фактура, акт выполненных работ)для возмещения расходов на содержание имущества
	Скан-образ

	7
	Счет, счет-фактура, акт выполненных работ по договору на возмещение расходов на содержание имущества (в случае его формирование предусмотрено условиями договора) 
	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»

Ответственный специалист субъекта централизованного учета

	1) Не позднее двух рабочих дней месяца, следующего за отчетным в случае, если сумма возмещения расходов установлена в фиксированном размере или не позднее следующего рабочего дня после получения справки-расчета суммы расходов по содержанию имущества, подлежащей возмещению направляет субъекту централизованного учета; 

1) Подписание не позднее следующего рабочего дня после получения документов от МКУ «ЦБиЭО»;

2) Направление арендатору не позднее следующего рабочего дня после подписания документов
	Отражение на счетах бухгалтерского учета доходов текущего финансового года по условным арендным платежам не позднее следующего рабочего дня после подписания
	Скан-образ

	8
	Договоры возмездного оказания услуг сторонним организациям 
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня, после подписания документа
	Для подготовки первичных документов (счет, счет – фактура) для внесения платы за оказанные услуги
	Скан-образ

	9
	Счёт, счет-фактура для внесения сторонними организациями платы по договорам возмездного оказания услуг
	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»

Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	1) Не позднее 2 (двух) рабочих дней до срока предоставления документов, определенного условиями договора возмездного оказания услуг направляет субъекту централизованного учета;

1) Не позднее следующего рабочего дня, после получения документов передает на подпись руководителю субъекта централизованного учета;

2) Не позднее 

следующего рабочего дня, после подписания документов направляет сторонней организации
	Для внесения платы за оказанные услуги
	Электронный

	10
	Приказ о зачислении физического лица в число воспитанников, обучающихся, участников клубных формирований и т.д., переводе, отчислении
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее одного рабочего дня, следующего за днем подписания документа 
	Для формирования справочника физических лиц
	Скан-образ 



	11
	Договор возмездного оказания услуг физическим лицам или реестр заключенных договоров
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее чем за 5 (пять) рабочих дней до окончания текущего месяца 
	Для формирования справочника договоров с физическими лицами
	Скан-образ

	12
	Табель учета посещаемости детей (код формы 0504608) 
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	1) Не позднее последнего рабочего дня текущего месяца формирование                   в «1С: Бухгалтерия», подписание ответственным специалистом субъекта централизованного учета                       и руководителем субъекта централизованного учета;

2)  Направление в МКУ «ЦБиЭО» через «1С: Бухгалтерия»  в день формирования документа
	Начисление платы  за оказанные услуги, в том числе по присмотру и уходу за детьми и отражение в учете задолженности дебиторов 
	Электронный

	13
	Ведомости по расчетам                                 с родителями, квитанции на внесение платы безналичным путем
	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»
	Не позднее 5 числа каждого текущего месяца
	Ответственные специалисты субъекта централизованного учета не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения документов, передают квитанции родителям (законным представителям) для внесения платы
	Электронный

	14
	Реестр на внесение платы за платные услуги, в том числе по присмотру и уходу за детьми
	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»
	Не позднее 5 числа каждого текущего месяца направляет в кредитную организацию
	Для внесения платы за платные услуги, в том числе по присмотру и уходу за детьми
	Электронный

	14
	Приказы о предоставлении социального места, льгот по оплате горячего питания (или сводная информация о воспитанниках дошкольного учреждения, имеющих право на получение льгот по оплате за присмотр и уход за детьми;                        о получателях горячего питания                 в общеобразовательном учреждении)
	Ответственный специалист
 субъекта централизованного учета
	Не позднее одного рабочего дня после издания распорядительного документа
	Для формирование справочной информации 
	Скан-образ

	15
	Дополнительное соглашение к договору об образовании по образовательным программам дошкольного образования, на внесение платы за уход и присмотр за детьми  за счет средств материнского капитала
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее одного рабочего дня после подписания документа
	Для отражения информации при начислении компенсации родительской платы
	Скан-образ

	16
	Заявление получателя (Реестр получателей) компенсации родительской платы
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Ежемесячно,  не позднее 15-го и 25-го числа текущего месяца
	1) Начисление компенсации родительской платы не позднее 5-го числа месяца, следующего за отчетным месяцем;
2) Перечисление получателям компенсации родительской платы не позднее 8 числа месяца, следующего за отчетным месяцем
	Скан-образ

	13
	Заявление от родителей (законных представителей) на перерасчет, зачет, возврат родительской платы, платы за образовательные услуги и др. с приложением оправдательных документов
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее одного рабочего дня после получения документа
	1) Перерасчет платы производится в сроки её начисления; 
2) Возврат излишне уплаченных денежных средств не позднее 5 (пяти) рабочих дней после получения документов
	Скан-образ

	Учет нефинансовых активов

	1
	Приказ о создании постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию активов
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после издания приказа
	Для формирования нормативно-справочной информации в программе «1 С: Бухгалтерия»
	Скан - образ

	2
	Перечень материально ответственных лиц
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания договора               с материально ответственными лицами
	Для формирования нормативно-справочной информации                    в программе «1 С: Бухгалтерия»


	Скан - образ

	3
	Перечень производственного                       и хозяйственного инвентаря, используемого в деятельности                в течение периода, превышающего 12 месяцев, утверждается локальным актом субъекта централизованного учета
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после издания приказа
	Для внутреннего пользования
	Скан-образ

	4
	Перечень имущества, учитываемого в качестве специальной оснастки                                и специальной одежды
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после издания приказа
	Для внутреннего пользования
	Скан-образ

	5
	Перечень должностей, связанных с вредными и (или) опасными условиями труда, нормы выдачи спецодежды по каждой должности, срок носки
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после издания приказа
	Для внутреннего пользования
	Скан-образ

	6
	Нормы расхода горюче-смазочных материалов
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после издания приказа
	Для внутреннего пользования
	Скан-образ

	7
	Приказ о применение зимней надбавки к нормам расхода горюче смазочных материалов 
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после издания приказа
	Для внутреннего пользования
	Скан-образ

	8
	Перечень бланков, относимых к бланкам строгой отчетности
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после издания приказа
	Для внутреннего пользования
	Скан-образ

	9
	Договор на приобретение нефинансовых активов (основных средств, нематериальных активов, материальных запасов)
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания договора               
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа принятие бюджетного обязательства 
	Скан- образ

	10
	Первичные документы, подтверждающие исполнение обязательства по контрактам (договорам) при приобретении нефинансовых активов                     (универсальный передаточный документ, товарная накладная, акт приема – передачи и т.д.)
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня со дня подписания первичных документов


	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа принятие денежного обязательства
	Скан - образ

	11
	Первичные документы, подтверждающие исполнение обязательства при приобретении нефинансовых активов через подотчетное лицо (авансовый отчет с приложением подтверждающих документов) 
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня со дня утверждения авансового отчета руководителем


	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа принятие денежного обязательства 
	Скан - образ

	12
	Решение комиссии по поступлению и выбытию активов о принятии к учету объектов нефинансовых активов


	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Одновременно                             с первичными документами, подтверждающими приобретение нефинансовых активов
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа отражение в учете 
	Скан - образ

	13
	Первичные документы, подтверждающие поступление нефинансовых активов по договору дарения, безвозмездного пользования (договор дарения, договор безвозмездного пользования, акт приема-передачи объектов нефинансовых активов (ф. 0504101) 
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания первичных документов, полученных от передающей стороны


	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа отражение в учете
	Скан - образ

	14
	Решение комиссии по поступлению и выбытию активов об определении справедливой стоимости основного средства, полученного по договору дарения, безвозмездного пользования                   (за исключением нефинансовых активов, полученных от собственника (учредителя), иной организации государственного сектора)
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Одновременно                             с первичными документами, подтверждающими поступление нефинансовых активов


	Для формирования первоначальной стоимости
	Скан - образ

	15
	Решение комиссии по поступлению и выбытию активов об объединении объектов основных средств в единый инвентарный объект
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после вынесения решения комиссией по поступлению и выбытию активов
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа отражение в учете
	Скан - образ

	16
	Решение субъекта централизованного учета (приказ, распоряжение) об организации учета библиотечного фонда по годам издания
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после издания приказа (распоряжения)


	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа отражение в учете
	Скан - образ

	17
	Решение комиссии по поступлению и выбытию активов о принятии к учету отдельного оборудования, установленного                 в ходе монтажа систем видеонаблюдения, охранной, пожарной сигнализации
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после вынесения решения комиссией по поступлению и выбытию активов
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа отражение в учете
	Скан - образ

	18
	Решение комиссии по поступлению и выбытию активов об определении срока полезного использования нефинансовых активов (для которых отсутствуют указания                      в постановлении Правительства РФ от 1 января 2002 г. № 1                    «О Классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы»)
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после вынесения решения комиссией по поступлению и выбытию активов
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа отражение в учете
	Скан - образ

	19
	Первичные документы, подтверждающие продажу нефинансовых активов (решение комиссии по поступлению                        и выбытию активов об определении справедливой стоимости нефинансовых активов, договор продажи, акт о приеме - передаче объектов нефинансовых активов (ф. 0504101)
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания документов


	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа отражение в учете
	Скан - образ

	20
	Первичные документы, подтверждающие передачу (возврат) нефинансовых активов                                 в операционную аренду (договор аренды (имущественного найма), договор безвозмездного пользования, относящийся                           к операционной аренде, акт приема – передачи объектов нефинансовых активов (ф.0504101)
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания документов


	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа отражение в учете
	Скан - образ

	21
	Первичные документы, подтверждающие поступление (возврат) арендованных нефинансовых активов (договор операционной аренды (имущественного найма), договор безвозмездного пользования, относящийся                       к операционной аренде                              с приложением справки                             о справедливой рыночной стоимости (в случае заключения договора безвозмездного пользования, относящегося                      к операционной аренде, акт приема – передачи объектов нефинансовых активов (ф.0504101)
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания документов


	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа отражение в учете
	Скан - образ

	22
	Накладная на внутреннее перемещение объектов нефинансовых активов                          (ф. 0504102) (из одного структурного подразделения в другое, от одного материально ответственного лица другому)
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания документов


	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа отражение в учете
	Скан - образ

	23
	Решение комиссии по поступлению и выбытию активов об определении справедливой стоимости объектов основных средств, поступивших в натуральной форме в результате возмещения ущерба, причиненного виновным лицом с приложением заявления виновного лица о возмещении ущерба в натуральной форме                     и технической документации (паспорта) (при наличии), приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов)                        (ф. 0504207)
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания документов


	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа отражение в учете
	Скан - образ

	24
	Приказ о переводе объекта основных средств на консервацию, акт о консервации объекта основных средств
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания документов


	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа отражение в учете
	Скан - образ

	25
	Акт о разукомплектации объекта основных средств
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после утверждения руководителем
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа отражение в учете
	Скан - образ

	26
	Акт о выявленных неисправностях
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после утверждения руководителем


	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа отражение в учете
	Скан - образ

	27
	Акт о приеме – передаче основного средства на сторону для проведения ремонта (возврата из ремонта)
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания документа


	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа отражение в учете
	Скан - образ

	28
	Акт приема-сдачи отремонтированных, реконструированных и модернизированных объектов основных средств (ф. 0504103)
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания документа


	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа отражение в учете
	Скан - образ

	29
	Акт о приеме документов                         в библиотеку
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после утверждения руководителем


	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа отражение в учете
	Скан - образ

	30
	Первичные документы подтверждающие факт получения в дар документов для библиотеки (договор пожертвования, акт о приеме документов)
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания документа


	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа отражение в учете
	Скан - образ

	31
	Решение комиссии об увеличении стоимости нематериальных активов в результате модернизации с приложением первичных документов, подтверждающих произведенные капитальные вложения в соответствующий объект нематериальных активов
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания документа


	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа отражение в учете
	Скан - образ

	32
	Информация о стоимости земельного участка по состоянию на 01 января года, следующего за отчетным, на основании справочной информации по объектам недвижимости, размещаемой на официальном сайте Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после получения информации

на официальном сайте Федеральной службы государственной регистрации, кадастра                  и картографии
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа отражение в учете
	Скан - образ

	33
	Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств) (ф. 0504104) 
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после утверждения руководителем
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа отражение в учете
	Скан - образ

	34
	Акт о списании транспортного средства (ф. 0504105) 
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после утверждения руководителем
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа отражение в учете
	Скан - образ

	35
	Акт о списании исключенных объектов библиотечного фонда (ОКУД 0504144)


	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после утверждения руководителем
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа отражение в учете
	Скан - образ

	36
	Договор утилизации, акт разборки нефинансовых активов
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания документов


	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа отражение в учете
	Скан - образ

	37
	Ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения (ф. 0504210) 
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания документов


	1) Отражение в учете информации о вводе                          в эксплуатацию объектов основных средств стоимостью до 10 000 рублей включительно не позднее следующего рабочего дня после получения документа

2) Отражение                                    в учете списания канцелярских принадлежностей, запасных частей и хозяйственных материалов включительно не позднее следующего рабочего дня после получения документа 
	Скан - образ

	38
	Приходный ордер на приемку материальных ценностей (нефинансовых активов)                 (ф. 0504207) полученных при ликвидации нефинансовых активов с приложением решения комиссии по поступлению и выбытию активов об определении справедливой стоимости принимаемых материальных ценностей
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания документов


	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа отражение в учете 
	Скан - образ

	39
	Акт о списании материальных запасов (ф. 0504230)
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после утверждения руководителем
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа отражение в учете 
	Скан-образ

	40
	Путевой лист
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее одного рабочего дня со дня окончания рейса


	Для проверки обоснованности списания горюче-смазочных материалов
	Скан-образ

	41
	Накладная на отпуск материалов (материальных ценностей) на сторону (ф. 0504205) для изготовления (создания) объектов нефинансовых активов, проведения ремонтных работ по договору                               с подрядчиком, акт выполненных работ 
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания документов


	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа отражение в учете
	Скан - образ

	42
	Требование – накладная (ф.0504204)
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания документов


	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа отражение в учете 
	Скан - образ

	43
	Акт разукомплектации мягкого инвентаря
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после утверждения руководителем
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа отражение в учете 
	Скан - образ

	44
	Акт раскроя
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после утверждения руководителем
	Для проверки обоснованности списания материальных запасов


	Скан-образ

	45
	Акт установки запчастей на автотранспортное средство, взамен изношенных
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после утверждения руководителем
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа отражение в учете 
	Скан-образ

	46
	Меню-требование на выдачу продуктов питания (ф. 0504202)
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после утверждения руководителем
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа отражение в учете
	Скан-образ

	47
	Акт о реализации готовой продукции
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после утверждения руководителем
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документов
	Скан-образ

	48
	Акт утилизации (уничтожения) готовой продукции с истекшим сроком годности
	Ответственный специалист Субъекта централизованного учета
	Одновременно с актом о списании материальных запасов (ф. 0504230)
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа отражение в учете
	Скан-образ

	49
	Акт о списании бланков строгой отчетности (ф. 0504816)
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после утверждения руководителем
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа отражение в учете
	Скан-образ

	50
	Договор дарения и акт приема-передачи призов и подарков
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Одновременно с актом о списании материальных запасов (ф. 0504230)
	Для проверки обоснованности списания материальных запасов
	Скан-образ

	51
	Извещение при приемке имущества, активов и обязательств (ф. 0504805), полученное от передающей стороны
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее двух рабочих дней после подписания документа 
	Для консолидации расчетов
	Скан-образ

	52
	Решение (распоряжение) уполномоченного органа/распоряжение главного распорядителя бюджетных средств о безвозмездной передаче нефинансовых активов
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	Для проверки обоснованности передачи нефинансовых активов
	Скан-образ

	53
	Накладная на отпуск материалов (материальных ценностей) на сторону (ОКУД 0504205) при безвозмездной передаче материальных запасов 
	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»

Ответственный специалист субъекта централизованного учета

	1)Не позднее одного рабочего дня после получения решения (распоряжение) уполномоченного органа/распоряжения главного распорядителя бюджетных средств                      о безвозмездной передаче нефинансовых активов;
1) Не позднее одного рабочего дня после получения от МКУ «ЦБиЭО» направляет на подписание принимающей стороне;

2) Не позднее одного рабочего дня после получения подписанного документа от принимающей стороны направляет в МКУ «ЦБиЭО»
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа отражение в учете
	Электронный

Скан-образ

	54
	Извещение (ф. 0504805) при безвозмездной передаче нефинансовых активов


	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»

Ответственный специалист субъекта централизованного учета

	1) Не позднее двух рабочих дней после получения решения (распоряжения) уполномоченного органа/распоряжения главного распорядителя бюджетных средств о безвозмездной передаче нефинансовых активов

1) Не позднее одного рабочего дня после получения документов направляет их принимающей стороне;

2) Не позднее одного рабочего дня после издания акта принимающей стороной направляет в МКУ «ЦБиЭО»
	Для консолидации расчетов
	Бумажный

Скан-образ

	55
	Извещение (ф. 0504805) на корректировку расчетов                          с учредителем по ОЦИ


	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»

Ответственный специалист субъекта централизованного учета

	1) Не позднее чем за два рабочих дня до завершения текущего финансового года

1) Не позднее одного рабочего дня после получения документов направляет главному распорядителю.

2) Не позднее одного рабочего дня после издания акта распорядителем направляет в МКУ «ЦБиЭО»
	Для консолидации расчетов
	Бумажный

Скан-образ

	Инвентаризация активов и обязательств

	1
	Приказ о создании постоянно действующей инвентаризационной комиссии                 (с изменениями и дополнениями)
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после издания приказа


	Формирование справочной информации в программе                 «1 С: Бухгалтерия» 
	Скан-образ

	2
	Приказ (распоряжение)                          о проведении инвентаризации
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после издания приказа


	В течении 2 рабочих дней формирует проект инвентаризационных ведомостей
	Скан-образ

	3
	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) бланков строгой отчетности и денежных документов                         (ф. 0504086)


	Ответственный  специалист МКУ «ЦБиЭО»
	В течении 2 рабочих дней после получения приказа формирует проект инвентаризационных ведомостей и не позднее дня начала инвентаризации направляет их субъекту централизованного учета
	Для проведения инвентаризации
	Электронный

	4
	Инвентаризационная опись (сличительная ведомость) по объектам нефинансовых активов (ф. 0504087)


	Ответственный  специалист МКУ «ЦБиЭО»
	В течении 2 рабочих дней формирует проект инвентаризационных ведомостей и не позднее дня начала инвентаризации направляет их субъекту централизованного учета
	Для проведения инвентаризации
	Электронный

	5
	Инвентаризационная опись наличных денежных средств               (ф. 0504088)


	Ответственный  специалист МКУ «ЦБиЭО»
	В течении 2 рабочих дней после получения приказа формирует проект инвентаризационных ведомостей и не позднее дня начала инвентаризации направляет их субъекту централизованного учета
	Для проведения инвентаризации
	Электронный

	6
	Инвентаризационная опись расчетов с покупателями, поставщиками, дебиторами и кредиторами (ф 0504089)


	Ответственный  специалист МКУ «ЦБиЭО»
	В течении 2 рабочих дней после получения приказа формирует проект инвентаризационных ведомостей и не позднее дня начала инвентаризации направляет их субъекту централизованного учета
	Для проведения инвентаризации
	Электронный

	7
	Инвентаризационная ведомость банковских гарантий
	Ответственный  специалист МКУ «ЦБиЭО»
	В течении 2 рабочих дней после получения приказа формирует проект инвентаризационных ведомостей и не позднее дня начала инвентаризации направляет их субъекту централизованного учета


	Для проведения инвентаризации
	Электронный

	8
	Ведомость расхождений по результатам инвентаризации                 (ф. 0504092)


	Ответственный специалист субъекта централизованного учета


	Одновременно с актом о результатах инвентаризации
	Для отражения результатов инвентаризации
	Скан-образ

	9
	Акт о результатах инвентаризации (ф.0504835)
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее одного рабочего дня с даты утверждения руководителем
	Для отражения результатов инвентаризации
	Скан-образ

	10
	Приказ о списании с балансового учета просроченной (безнадежной) дебиторской задолженности, акт о признании безнадежной к взысканию дебиторской задолженности
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета


	Не позднее одного рабочего дня с даты издания 
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа отражение в учете
	Скан-образ

	11
	Приказ о списании с балансового учета невостребованной кредиторской задолженности
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее одного рабочего дня с даты издания 
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа отражение в учете
	Скан-образ

	12
	Решение комиссии по поступлению и выбытию активов о признании задолженности безнадежной к взысканию при наличии документов, подтверждающих неопределенность относительно получения экономических выгод или полезного потенциала, в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, в том числе по завершении срока возможного возобновления процедуры взыскания задолженности согласно законодательству Российской Федерации


	Ответственный специалист субъекта централизованного учета


	Не позднее одного рабочего дня с даты утверждения руководителем
	Для проверки обоснованности признания задолженности безнадежной к взысканию
	Скан-образ

	Отчетность

	1
	Годовая, квартальная, месячная отчетность об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации


	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»

Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	1) Формирует годовую, квартальную, месячную отчетность об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, подписывает электронной подписью;             2) Направляет на подписание руководителю (уполномоченному лицу) субъекта централизованного учета          в программном комплексе «Свод-Смарт» не позднее одного рабочего дня до даты представления отчетности;

1) Не позднее дня представления отчетности подписывает электронной подписью в программном комплексе «Свод-Смарт»
	В сроки, установленные для представления отчетности


	Электронный

	2
	Годовая, квартальная, месячная отчетность государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений


	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»

Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	1) Формирует годовую, квартальную, месячную отчетность государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений, подписывает электронной подписью;

2) Направляет на подписание руководителю (уполномоченному лицу) субъекта централизованного учета в программном комплексе «Свод-Смарт» не позднее одного рабочего дня до даты представления отчетности;

1) Подписывает электронной подписью                в программном комплексе «Свод-Смарт»  
	В сроки, установленные для представления отчетности


	Электронный

	3
	Таблица № 1 «Сведения об основных направлениях деятельности» к пояснительной записке (ф. 0503760)

	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	1) Формирует в программном комплексе «Свод-Смарт» не позднее одного рабочего дня до даты представления отчетности и направляет на подпись руководителю субъекта централизованного учета;

2) Руководитель субъекта централизованного учета не позднее дня представления отчетности подписывает электронной подписью в программном комплексе «Свод-Смарт»  
	В сроки, установленные для представления отчетности


	Электронный

	4
	Таблица № 6 «Сведения                    о проведении инвентаризации» к пояснительной записке (ф.0503160/0503760)

	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	1) Формирует в программном комплексе «Свод-Смарт» не позднее одного рабочего дня до даты представления отчетности и направляет на подпись руководителю субъекта централизованного учета;

2) Руководитель субъекта централизованного учета не позднее дня представления отчетности подписывает электронной подписью в программном комплексе «Свод-Смарт»  
	В сроки, установленные для представления отчетности


	Электронный

	5
	Дополнительная информация для формирования пояснительной записки                       (о наличии наблюдательного совета (органа управления)                        и изменений на протяжении отчетного периода его состава и полномочий; о мерах по повышению квалификации и переподготовке специалистов; причинах неисполнения мероприятий в рамках субсидий на иные цели, причинах образования просроченной дебиторской (кредиторской задолженности), причины неисполнения плановых назначений по доходам, расходам, о принятии бюджетных обязательств (денежных обязательств) сверх утвержденного субъекту бюджетной отчетности на финансовый год объема бюджетных ассигнований и (или) лимитов бюджетных обязательств (плановых назначений для бюджетных и автономных учреждений) и др.)
	Ответственные специалисты субъекта централизованного учета
	Не позднее 5 (пяти) рабочих дней до даты представления отчетности


	Для включения информации в текстовую часть пояснительной записки


	Скан-образ

	6
	Информация о сотрудниках с разбивкой по категориям и группам должностей муниципальной службы с указанием фамилии, имени, отчества; категории предоставления служебного транспорта; утвержденные (плановые) показатели расходов на содержание служебных легковых автомобилей; утвержденные (предусмотренные) расходы на содержание земельных участков, административных зданий, сооружений и нежилых помещений, для формирования отчета о расходах и численности работников органов местного самоуправления (ф.0503075)
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	1) Не позднее 5 (пяти) рабочих дней до даты представления квартальной отчетности; 

2) Не позднее 10 (десяти) рабочих дней до установленной даты представления годовой отчетности


	Для подготовки отчета                          о расходах и численности работников органов местного самоуправления (ф.0503075)


	Скан-образ

	7
	Отчет о расходах и численности работников органов местного самоуправления (ф.0503075)


	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»

Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	1) Формирует в программном комплексе «Свод-Смарт» не позднее одного рабочего дня до даты представления отчетности, подписывает электронной подписью;

2) Направляет на подписание руководителю (уполномоченному лицу) субъекта централизованного учета; 

1) Подписывает электронной подписью                в программном комплексе «Свод-Смарт»  
	В сроки, установленные для представления отчетности


	Электронный

	8
	Налоговые декларации (налог на имущество, налог на добавленную стоимость, налог на прибыль, земельный налог, транспортный налог)


	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»
	Формирует налоговую отчетность и направляет                  в ИФНС по                                г. Архангельску по телекоммуникационным каналам связи
	В сроки, установленные законодательством РФ


	Электронный

	9
	Отчетность по налогам (2-НДФЛ, 6-НДФЛ) и взносам (расчет по страховым взносам, 4-ФСС)


	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»
	Формирует отчетность и направляет в ИФНС по            г. Архангельску и внебюджетные фонды по телекоммуникационным каналам связи
	В сроки, установленные законодательством РФ


	Электронный

	10
	Сведения о застрахованных лицах (форма СЗВ-М) (месячная)


	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Формирует и направляет в территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации 
	Не позднее дня, установленного для представления отчетности


	Электронный, бумажный

	11
	Сведения о застрахованных лицах (форма СЗВ-СТАЖ)

	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Формирует и направляет в территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации 
	Не позднее дня, установленного для представления отчетности


	Электронный, бумажный

	12
	Реестр застрахованных лиц, за которых перечислены дополнительные страховые взносы на накопительную часть трудовой пенсии и уплачены взносы работодателя (форма              ДСВ – 3)
	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»
	Формирует и направляет в территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации 
	Не позднее дня, установленного для представления отчетности


	Электронный 

	13
	Декларации о плате за негативное воздействие на окружающую среду


	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Формирует и направляет в территориальный орган Федеральной службы по надзору в сфере природопользования
	В сроки, установленные законодательством РФ


	Электронный, бумажный

	14
	Сведения об образовании, обработке, утилизации, обезвреживании, транспортировании и размещении отходов производства и потребления (форма N 2-ТП (отходы))
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Формирует и направляет в территориальный орган Федеральной службы по надзору в сфере природопользования


	В сроки, установленные законодательством РФ


	Электронный, бумажный

	15
	Статистическая отчетность, основанная исключительно на данных бухгалтерского учета (форма № П-2, форма № П-4, форма № 11-краткая, форма № П-2 (инвест), форма № 11, форма                № 1-услуги, форма ЗП-образование, ЗП-культура,                    ЗП- физическая культура и спорт), 1-Т(ГМС)) 
	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»
	Формирует и направляет в территориальные органы статистики


	В сроки, установленные в соответствующих формах статистического наблюдения


	Электронный

	16
	Статистическая отчетность, не содержащая данные бухгалтерского учета (форма               № П-4 (НЗ), форма № 4-ТЭР, форма № 1-ГС, форма № 2-ГС (ГЗ), форма № 1-ТР (автотранспорт), форма                         № 1-жилфонд)
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Формирует и направляет в территориальные органы статистики


	В сроки, установленные в соответствующих формах статистического наблюдения


	Электронный, бумажный

	17
	Иная отчетность, установленная главными распорядителями, финансовым органом и содержащая данные, отраженные в бухгалтерском учете


	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»
	Формирует в программном комплексе «Свод-Смарт», комплексной информационной системе Архангельской области (КИАС)  
	В сроки, установленные главным распорядителем, финансовым органом
	Электронный

	Составление, утверждение и ведение бюджетной сметы

	1
	Порядок составления,  утверждения и ведения бюджетной сметы
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после утверждения документа
	Для внутреннего пользования
	Скан - образ

	2
	Необходимые сведения для составления проекта бюджетной сметы в период планирования городского бюджета на очередной финансовый год и плановый период, в части расходов на обеспечение деятельности территориального округа (кол-во работников, имеющих право на оплату проезда к месту отдыха и обратно, изменения в структуру и штатную численность, планируемое обучение, командировки и т.д.)
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее 2 (двух) рабочих дней после доведения предельных объемов бюджетных ассигнований на очередной финансовый год и плановый период 
	Для подготовки проекта бюджетной сметы на очередной финансовый год и плановый период
	Скан - образ

	3
	Проект бюджетной сметы на очередной финансовый год                                        и плановый период и обоснования к бюджетной смете в 2-х экземплярах
	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»

Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета


	1) Формирует в системе управления бюджетным процессом «Смарт - бюджет» не позднее 3 (трех) рабочих дней со дня принятия департаментом финансов распределения предельных объемов бюджетных ассигнований на очередной финансовый год и плановый период, подписывает и направляет на утверждение руководителю субъекта централизованного учета;

1)    Не позднее 2 (двух) рабочих дней со дня получения документов утверждает проект бюджетной сметы; 

2) Не позднее следующего рабочего дня за днем утверждения направляет один экземпляр документа в МКУ «ЦБиЭО»
	В сроки, установленные Порядком составления, утверждения и ведения бюджетной сметы

	Бумажный

	4
	Необходимые сведения для составления бюджетной сметы 
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее 2 (двух) рабочих дней после доведения предельных объемов лимитов бюджетных обязательств на очередной финансовый год и плановый период
	Для подготовки бюджетной сметы на очередной финансовый год и плановый период
	Скан - образ

	5
	Бюджетная смета на очередной финансовый год и плановый период и обоснования                       к бюджетной смете в 2-х экземплярах
	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»

Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	1) Формирует в системе управления бюджетным процессом «Смарт - бюджет» не позднее 7 (семи) рабочих дней со дня получения необходимых сведений, подписывает и направляет на подпись руководителю субъекта централизованного учета;

1) Не позднее 2 (двух) рабочих дней со дня получения документов утверждает бюджетную смету; 

2) Не позднее следующего рабочего дня за днем утверждения 
направляет один экземпляр документа в МКУ «ЦБиЭО»
	В сроки, установленные Порядком составления,  утверждения и ведения бюджетной сметы
	Бумажный

	6
	Изменение показателей бюджетной сметы на очередной финансовый год и плановый период в 2-х экземплярах
	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»

Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета


	1) Формирует                              в системе управления бюджетным процессом «Смарт - бюджет» не позднее 5 (пяти) рабочих дней со дня внесения изменений в лимиты бюджетных обязательств, подписывает и направляет на утверждение руководителю субъекта централизованного учета;

1) Не позднее 2 (двух) рабочих дней со дня получения документов утверждает изменения                         в бюджетную смету; 

2) Не позднее следующего рабочего дня за днем утверждения  направляет один экземпляр документа в МКУ «ЦБиЭО»
	В сроки, установленные Порядком составления, утверждения и ведения бюджетной сметы

	Бумажный

	7
	Уточненная бюджетная смета на очередной финансовый год и на плановый период в 2-х экземплярах
	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»

Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета


	1) Формирует в системе управления бюджетным процессом «Смарт - бюджет» не позднее чем за 5 (пять) дней до окончания финансового года, подписывает и направляет на утверждение руководителю субъекта централизованного учета;

1) Не позднее 2 (двух) рабочих дней со дня получения документов утверждает уточненную бюджетную смету; 

2) Не позднее следующего рабочего дня за днем утверждения  направляет один экземпляр документа в МКУ «ЦБиЭО»
	В сроки, установленные Порядком составления, утверждения и ведения бюджетной сметы

	Бумажный

	Внесение изменений в сводную бюджетную роспись

	1
	Уведомление о бюджетных ассигнованиях из областного бюджета на текущий финансовый год и плановый период
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета


	1) Не позднее следующего рабочего дня после получения уведомления                           о бюджетных ассигнованиях направляет в МКУ «ЦБиЭО»;

2) Не позднее 2 (двух) рабочих дней со дня получения уведомления                               о бюджетных ассигнованиях направляет                                   в департамент финансов
	Для подготовки справки об изменении сводной бюджетной росписи


	Скан-образ

	2
	Справка  об изменении сводной бюджетной росписи
	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»
	Формирует в системе управления бюджетным процессом «Смарт-бюджет» черновик справки  об изменении сводной бюджетной росписи не позднее следующего рабочего дня со дня получения уведомления 
	В сроки, установленные муниципально - правовыми актами Администрации муниципального образования «Город Архангельск»
	Электронный

	3
	Предложения о внесении изменений в сводную бюджетную роспись в случае внесения изменений в Порядок применения бюджетной классификации
	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»

Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета


	1) Формирует в системе управления бюджетным процессом «Смарт-бюджет» не позднее 4 (четырех) рабочих дней со дня внесения изменений в Порядок применения бюджетной классификации черновик справки об изменении сводной бюджетной росписи;

2) Одновременно готовит предложения                  о внесении изменений               в сводную бюджетную роспись и направляет на подпись руководителю субъекта централизованного учета;

1) Не позднее следующего рабочего дня после получения документа подписывает его                             и направляет в департамент финансов через систему электронного документооборота «Дело»
	В сроки, установленные муниципально - правовыми актами Администрации муниципального образования «Город Архангельск»
	Электронный

	4
	Муниципально - правовые акты, протокол бюджетной комиссии, решения о привлечении                          к административной ответственности в виде штрафа                 и т.д.
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета

Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета


	Не позднее следующего рабочего дня после издания муниципально -правового акта, получения протокола бюджетной комиссии (но не позднее 20 декабря текущего финансового года) 

Не позднее следующего рабочего дня после получения документа подписывает его и направляет в департамент финансов через систему электронного документооборота «Дело»


	Для подготовки справки об изменении сводной бюджетной росписи


	Скан-образ

	Составление и ведение бюджетной росписи

	1
	Справка - уведомление об изменении сводной бюджетной росписи на текущий финансовый год и плановый период, расходное расписание  (в части доведения до главного распорядителя показателей сводной росписи на текущий финансовый год                         и плановый период)
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее одного рабочего дня после доведения департаментом финансов показателей сводной росписи в части бюджетных ассигнований по расходам городского бюджета
	Для подготовки бюджетной росписи и лимитов бюджетных обязательств
	Электронный

	2
	Бюджетная роспись и лимиты бюджетных обязательств на текущий финансовый год и плановый период
	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»

Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета


	1) Формирует в системе управления бюджетным процессом «Смарт-бюджет» не позднее 2 (двух) рабочих дней после получения справки - уведомления об изменении сводной бюджетной росписи на текущий финансовый год и плановый период, расходного расписания               (не позднее начала текущего финансового года в части издания первоначальной бюджетной росписи), выводит на бумажный носитель и направляет на подпись руководителю субъекта централизованного учета;

1) Не позднее следующего рабочего дня после получения документов утверждает их                            и направляет скан-образ                в МКУ «ЦБиЭО»
	В сроки, установленные муниципально - правовыми актами Администрации муниципального образования «Город Архангельск»
	Бумажный, 

скан - образ

	3
	Предложения о внесении изменений в бюджетную роспись в течение текущего финансового года
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не более двух раз                         в квартал, а в четвертом квартале не позднее 20 декабря текущего финансового года
	Для подготовки справки – уведомления об изменении бюджетной росписи по расходам и об изменении лимитов бюджетных обязательств
	Скан - образ

	4
	Справка – уведомление об изменении бюджетной росписи по расходам и об изменении  лимитов бюджетных обязательств                     (по предложениям о внесении изменений в бюджетную роспись)
	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»

Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета


	1) Формирует в системе управления бюджетным процессом «Смарт-бюджет» не позднее 2 (двух) рабочих дней после получения предложений                             (в четвертом квартале не позднее 23 декабря текущего финансового года), выводит на бумажный носитель и направляет на утверждение руководителю субъекта централизованного учета;

1) Не позднее следующего рабочего дня после получения документов утверждает их и направляет скан-образ                  в МКУ «ЦБиЭО» 
	В сроки, установленные муниципально - правовыми актами Администрации муниципального образования «Город Архангельск»
	Бумажный, 

скан - образ

	Составление и ведение кассового плана

	1
	Исходные данные для составления прогноза  помесячного поступления доходов (судебные решения, исполнительные листы  и т. д.)
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее 10 декабря текущего финансового года
	Для подготовки прогноза помесячного поступления доходов


	Скан-образ

	2
	Прогноз помесячного поступления доходов 
	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»

Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета


	Формирует не позднее 2 (двух) рабочих дней после получения исходных данных (но не позднее 13 декабря текущего финансового года) и направляет на подпись руководителю субъекта централизованного учета;

Не позднее следующего рабочего дня после получения документа  подписывает его                и направляет                                  в департамент финансов через систему электронного документооборота «Дело» (не позднее 15 декабря текущего финансового года)
	В сроки, установленные муниципально - правовыми актами Администрации муниципального образования «Город Архангельск» 
	Электронный

	3
	Исходные данные для составления прогноза помесячного распределения кассовых выплат по расходам (договоры, контракты, план – график закупок, график отпусков и т.д.)
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее 20 декабря текущего финансового года
	Для подготовки прогноза помесячного распределения кассовых выплат по расходам

	Скан-образ

	4
	Прогноз помесячного распределения кассовых выплат по расходам
	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»

Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета


	Формирует не позднее 2 (двух) рабочих дней после получения исходных данных (но не позднее 23 декабря текущего финансового года) и направляет на подпись руководителю субъекта централизованного учета;

Не позднее следующего рабочего дня после получения документа подписывает его                       и направляет                                в департамент финансов через систему электронного документооборота «Дело» (не позднее 25 декабря текущего финансового года)
	В сроки, установленные муниципально - правовыми актами Администрации муниципального образования «Город Архангельск
	Электронный

	5
	Исходные данные для внесения изменений в прогноз помесячного распределения кассовых выплат по расходам и в прогноз помесячного поступления доходов (в случае принятия решения                   о внесении изменений в решение о городском бюджете, изменения показателей сводной бюджетной росписи и (или) лимитов бюджетных обязательств)
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после принятия решения                  о внесении изменений              в решение о городском бюджете, изменения показателей сводной бюджетной росписи и (или) лимитов бюджетных обязательств (в четвертом квартале не 20 декабря текущего финансового года) 
	Для подготовки письменного обращения о внесении изменений в прогноз помесячного распределения кассовых выплат по расходам и в прогноз помесячного поступления доходов 

	Скан-образ

	6
	Письменное обращение                                  о внесении изменений в прогноз помесячного распределения кассовых выплат по расходам                    и в прогноз помесячного поступления доходов
	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»

Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	Формирует не позднее 2 (двух) рабочих дней после получения исходных данных (в четвертом квартале не позднее 25 декабря текущего финансового года) и направляет для подписания руководителю субъекта централизованного учета;

Не позднее следующего рабочего дня после получения документа подписывает его    и направляет                    в департамент финансов через систему электронного документооборота «Дело» (в четвертом квартале не позднее 27 декабря текущего финансового года)
	В сроки, установленные муниципально - правовыми актами Администрации муниципального образования «Город Архангельск
	Электронный

	7
	Заявка на возврат средств межбюджетных трансфертов                    в Федеральном казначействе
	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»

Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее дня регистрации заявки на возврат средств межбюджетных трансфертов в Федеральном казначействе выводит на бумажный носитель и направляет в субъект централизованного учета;

Не позднее одного рабочего дня после получения документов представляет копию заявки на возврат средств межбюджетных трансфертов на бумажном носителе                              в департамент финансов
	В сроки, установленные муниципально - правовыми актами Администрации муниципального образования «Город Архангельск
	Скан-образ

	8
	Исходные данные для предоставления информации о планируемых кассовых выплатах по расходам городского бюджета на очередной месяц с детализацией по рабочим дням (приказы (распоряжения) о предоставлении отпуска, заявления о перечислении денежных средств в подотчет, информация о сроках подписания актов оказанных услуг (выполнения работ) и т.д.)
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее 20 числа каждого текущего месяца
	Для подготовки информации о планируемых кассовых выплатах по расходам городского бюджета на очередной месяц

	Скан-образ

	9
	Информация о планируемых кассовых выплатах по расходам городского бюджета на очередной месяц
	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»

Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета


	Формирует не позднее 2 (двух) рабочих дней после получения исходных данных                      и направляет для подписания руководителю субъекта централизованного учета;

Не позднее следующего рабочего дня после получения документа подписывает его                       и направляет                                в департамент финансов через систему электронного документооборота «Дело» 
	В сроки, установленные муниципально - правовыми актами Администрации муниципального образования «Город Архангельск
	Электронный

	Планирование финансово-хозяйственной деятельности

	1
	Приказ руководителя субъекта централизованного учета о составлении штатного расписания и внесении в него изменений 
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее одного рабочего дня после издания
	Для подготовки проекта штатного расписания 
	Скан-образ

	2
	Исходные данные для составления штатного расписания, внесения в него изменений (приказы субъекта централизованного учета), содержащие должность работника, оклад (должностной оклад), ставку заработной платы, размер повышающих коэффициентов, иные данные, необходимые для составления штатного расписания, внесения в него изменений)
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета

	Не позднее чем за 15 (пятнадцать) рабочих дней до даты начала действия штатного расписания

	Для подготовки проекта штатного расписания 
	Электронный,

бумажный, 

скан-образ

	3
	Штатное расписание (унифицированная форма № Т-3)
	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО
Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета

	1) В течение 10 (десяти) рабочих дней со дня предоставления приказа                       о составлении (внесении изменений) в штатное расписание и исходных данных для составления штатного расписания (внесения в него изменений) готовит проект штатного расписания                     и направляет на подпись руководителю субъекта централизованного учета;

1) В течение 3 (трех) рабочих дней после получения документа утверждает путем издания приказа об утверждении штатного расписания;

2) Не позднее одного рабочего дня после утверждения направляет в МКУ «ЦБиЭО»
	Для внутреннего пользования
	Электронный
Скан-образ

	4
	Приказ руководителя субъекта централизованного учета                             о составлении тарификационного списка педагогических работников
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее одного рабочего дня после издания
	Для подготовки проекта тарификационного списка
	Скан-образ

	5
	Исходные данные для составления тарификационного списка (приказы объекта централизованного учета), содержащие должность работника, оклад (должностной оклад), ставку заработной платы, квалификационную категорию и учебную нагрузку работников, включаемых                      в тарификационный список, размер повышающих коэффициентов и иных выплат компенсационного                              и стимулирующего характера, иные данные, необходимые для составления тарификационного списка педагогических работников
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее чем за 15 (пятнадцать) рабочих дней до даты начала действия тарификационного списка
	Для подготовки проекта тарификационного списка
	Электронный,

бумажный, 

скан-образ

	6
	Тарификационный список педагогических работников
	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО
Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
	1) В течение 10 (десяти) рабочих дней со дня предоставления приказа о составлении тарификационного списка и исходных данных для его составления готовит проект тарификационного списка и направляет его на утверждение руководителю субъекта централизованного учета;

1) В течение 3 (трех) рабочих дней после получения документа утверждает тарификационный список

2) Не позднее одного рабочего дня после утверждения направляет               в МКУ «ЦБиЭО»
	Для внутреннего пользования
	Бумажный
Скан-образ

	7
	Соглашение (дополнительное соглашение) о предоставлении субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания на оказание муниципальных услуг (выполнение работ), субсидии на иные цели 
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее одного рабочего дня после подписания

 
	Для подготовки изменений в ПФХД 
	Скан-образ

	8
	Ходатайство о внесении изменений в план финансово-хозяйственной деятельности (далее – ПФХД), содержащее информацию                     о направлениях и объемах выплат за счет субсидии,                      с приложением помесячной разбивки объема субсидии, планируемой к использованию (предоставляется одновременно с Соглашением (дополнительным соглашением) о предоставлении субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания на оказание муниципальных услуг (выполнение работ), субсидии на иные цели
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее одного рабочего дня после подписания руководителем субъекта централизованного учета


	Для подготовки изменений в ПФХД
	Скан-образ

	9
	Уточнение показателей ПФХД             в случае изменения объема субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания, субсидии на иные цели
	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО
	1) В течение 7 (семи) рабочих дней после предоставления соглашения (дополнительного соглашения) и ходатайства, формирует ПФХД и расчеты (обоснования) к нему в программном комплексе «Хранилище-КС», подписывает электронной подписью;

2) Уведомляет руководителя (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета о создании в программном комплексе «Хранилище-КС» ПФХД и расчетов (обоснований) к нему
	Для формирования ПФХД
	Электронный, 

скан-образ

	10
	Сведения об операциях с целевыми  субсидиями
	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»
	1) В течение 2 (двух) рабочих дней после предоставления Соглашения (дополнительного соглашения) о предоставлении субсидий на иные цели формирует                  в системе удаленного финансового документооборота «СУФД» и направляет их на утверждение главному распорядителю; 

2) В день получения сведений об операциях                    с целевыми субсидиями, утвержденных главным распорядителем, подписывает электронной подписью и направляет                     в УФК по Архангельской области и НАО;

3) Не позднее следующего рабочего дня после регистрации сведений в УФК по Архангельской области и НАО направляет в субъект централизованного учета
	Для совершения кассовых операций
	Электронный

Бумажный

	11
	Ходатайство о внесении изменений в ПФХД без изменения объема субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания, субсидии на иные цели (с указанием направлений                      и объемов плановых показателей, подлежащих изменению)
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	1) Не позднее, чем за 15 (пятнадцать) рабочих дней до окончания отчетного периода (месяц, квартал, год) готовит проект ходатайства и передает на подпись руководителю субъекта централизованного учета;

2) Не позднее одного рабочего дня после подписания руководителем субъекта централизованного учета направляет в МКУ «ЦБиЭО»
	Для подготовки изменений в ПФХД 
	Скан-образ, 

электронный

	12
	Уточнение показателей ПФХД без изменения объема субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания, субсидий на иные цели
	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО
	1) В течение 7 (семи) рабочих дней после предоставления ходатайства, формирует ПФХД и расчеты (обоснования) к нему в программном комплексе «Хранилище-КС», подписывает электронной подписью;

2)
Уведомляет руководителя (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета                о создании в программном комплексе «Хранилище-КС» ПФХД и расчетов (обоснований) к нему
	Для формирования ПФХД
	Бумажный,

скан-образ

	13
	ПФХД, согласованный главным распорядителем 
	Руководитель (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета
Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	1) Не позднее следующего рабочего дня после согласования главным распорядителем утверждает ПФХД
1) Не позднее следующего рабочего дня после утверждения руководителем (уполномоченным лицом) направляет в МКУ «ЦБиЭО»
	Для отражения информации о плановых назначениях в программе «1 С: Бухгалтерия государственного учреждения»
	Скан-образ

	14
	Расчеты (обоснования) для составления сведений, необходимых для составления проекта городского бюджета на очередной финансовый год и на плановый период
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	В течение 7 рабочих дней со дня издания приказа главного распорядителя о подготовке сведений, необходимых для составления проекта городского бюджета на очередной финансовый год и на плановый период, направляет в МКУ «ЦБиЭО» 
	Для формирования сведений, необходимых для составления проекта городского бюджета на очередной финансовый год и на плановый период  в сроки, установленные главным распорядителем 
	Электронный

	15
	Составление сведений, необходимых для составления проекта городского бюджета на очередной финансовый год и на плановый период для бюджетных и автономных учреждений:

01 «Финансовое обеспечение муниципального задания, целевые субсидии, гранты»; 

02 «Публичные обязательства»; 03 «Приносящая доход деятельность»; 

06 «Информация о численности и оплате труда»;

07 «КЧРП»; 

08 «Транспортный налог»; 

09 «Земельный налог»; 

10 «Имущественный налог»
	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»

	Формирует в программном комплексе «Хранилище-КС» в сроки, установленным главным распорядителем и подписывает электронной подписью


	Для составления проекта городского бюджета на очередной финансовый год и на плановый период формирования и проекта ПФХД в сроки, установленные главным распорядителем
	Электронный

	16
	Составление сведений, необходимых для составления проекта городского бюджета на очередной финансовый год и на плановый период для бюджетных и автономных учреждений:
04 «Показатели объема муниципальных услуг (работ) (в натуральных показателях) МУ ПФДО; 

05 «Непосредственные результаты оказания услуг (работ)» 
11 «Мероприятия» 
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Формирует в программном комплексе «Хранилище-КС» в сроки, установленным главным распорядителем, и подписывает электронной подписью
	Для составления проекта городского бюджета на очередной финансовый год и на плановый период формирования в сроки, установленные главным распорядителем
	Электронный

	17
	Составление сведений, необходимых для составления проекта городского бюджета на очередной финансовый год и на плановый период для казенных учреждений:

Заявка ПБС (КУ) «Содержание КУ «ХСМ», «ГЦГЗ»; 

06 «Информация о численности и оплате труда»
	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»
	Формирует в программном комплексе «Хранилище-КС» в сроки, установленным главным распорядителем, и подписывает электронной подписью
	Для составления проекта городского бюджета на очередной финансовый год и на плановый период и формирования проекта бюджетной сметы  в сроки, установленные главным распорядителем
	Электронный

	18
	Пояснительная записка, содержащая расчеты (обоснования) дополнительной потребности в средствах городского бюджета
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	В сроки, определенные главным распорядителем 
	Для составления проекта городского бюджета на очередной финансовый год и на плановый период,  в сроки, установленные главным распорядителем
	Электронный, 

бумажный,

 скан-образ

	19
	Проекты ПФХД, бюджетной сметы (при составлении проекта городского бюджета на очередной финансовый год и на плановый период)
	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»
	1) Формирует в программном комплексе «Хранилище-КС» проект ПФХД и расчеты (обоснования) к нему, проект бюджетной сметы и расчеты (обоснования) к ней, подписывает электронной подписью; 
2) Уведомляет руководителя (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета о создании в программном комплексе «Хранилище-КС» проектов ПФХД, бюджетной сметы и  расчетов (обоснований) к ним
	В сроки, установленные главным распорядителем
	Электронный

	20
	Проект бюджетной сметы согласованный (утвержденный) главным распорядителем 
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после согласования и утверждения главным распорядителем 
	Для отражения информации о плановых назначениях в программе «1 С: Бухгалтерия государственного учреждения»
	Скан-образ

	21
	Расчеты (обоснования) к ПФХД, расчеты (обоснования) к бюджетной смете для уточнения показателей проекта ПФХД, проекта бюджетной сметы на очередной финансовый год и на плановый период
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее двух рабочих дней до окончания текущего финансового года направляет в МКУ «ЦБиЭО»
	Для уточнения показателей проекта ПФХД, проекта бюджетной сметы в сроки, установленные Администрацией муниципального образования «Город Архангельск»
	Скан-образ

	22
	ПФХД, бюджетная смета на очередной финансовый год и на плановый период
	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»
	1) Формирует в программном комплексе «Хранилище-КС» и подписывает электронной подписью 

2) Уведомляет руководителя (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета                 о создании расчетов (обоснований) к ПФХД и ПФХД
	В сроки, установленные Администрацией муниципального образования «Город Архангельск»
	Электронный

	23
	Изменение показателей бюджетной сметы
	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»
	1) Формирует в программном комплексе «Хранилище-КС» изменения бюджетной сметы, расчеты (обоснования) к изменениям бюджетной сметы и подписывает электронной подписью; 
2) Уведомляет руководителя (уполномоченное лицо) субъекта централизованного учета                  о создании в программном комплексе «Хранилище-КС» бюджетной сметы                 с изменениями и расчетов (обоснований) к ней
	В сроки, установленные главным распорядителем
	Электронный, 

бумажный

	24
	Предложение об установлении размера платы на услуги (работы), оказываемые (выполняемые) муниципальным учреждением для граждан                       и юридических лиц по форме, установленной Приложением                   № 1 к Положению об установлении тарифов и размера платы Администрацией муниципального образования "Город «Архангельск», утвержденного постановлением мэрии города Архангельска от 21.12.2015 № 69, с приложением информации, содержащей подробное описание услуги (работы), периодичность и продолжительность ее оказания (выполнения), планируемое количество получателей услуги (работы), место ее оказания (выполнения), категорию персонала, принимающего непосредственное участие в ее оказании (выполнении) и уровень оплаты труда данного персонала
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Направляет в МКУ «ЦБиЭО» не позднее, чем за 2 (два) месяца до планируемой даты установления размера платы для граждан                        и юридических лиц 
	Для расчета размера платы на услуги (работы), оказываемые (выполняемые) муниципальным учреждением для граждан и юридических лиц
	Скан-образ


	25
	Документы, необходимые для установления размера платы за услуги (работы), оказываемые (выполняемые) муниципальным учреждением для граждан и юридических лиц в соответствии с Положением об установлении тарифов и размера платы Администрацией муниципального образования «Город «Архангельск», утвержденным постановлением мэрии города Архангельска от 21.12.2015 № 69
	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»
Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	1) Готовит документы                   в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней после поступления предложения об установлении размера платы на услуги (работы), оказываемые (выполняемые) муниципальным учреждением для граждан и юридических лиц, и необходимой информации для их подготовки;
2) Направляет руководителю (уполномоченному лицу) субъекта централизованного учета для подписания

1) В течение 3 (трех) рабочих дней после подписания руководителем (уполномоченным лицом)  субъекта централизованного учета направляет для рассмотрения и подготовки заключения главному распорядителю
	Для установления размера платы на услуги (работы), оказываемые (выполняемые) муниципальным учреждением для граждан и юридических лиц
	Электронный

	26
	Заключение по результатам проверки расчета размера платы на услуги (работы), оказываемые (выполняемые) муниципальным учреждением для граждан и юридических лиц, для доработки и устранения несоответствий
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее следующего рабочего дня после получения от главного распорядителя отрицательного заключения 
	Для доработки расчета размера платы на услуги (работы), оказываемые (выполняемые) муниципальным учреждением для граждан и юридических лиц и устранения несоответствий
	Скан-образ

	27
	Ходатайство о расчете размера арендной платы за пользование нежилыми помещениями,  возмещения стоимости коммунальных услуг с приложением сведений о площади подлежащего сдаче в аренду недвижимого имущества, технический паспорт объекта недвижимого имущества, перечень эксплуатационных и коммунальных услуг, согласие собственника муниципального имущества на право сдачи имущества в аренду, в безвозмездное пользование, иной, необходимой для расчета информации
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Не позднее, чем за 30 (тридцать) дней до планируемой даты заключения договора аренды имущества 


	Для расчета размера арендной платы, возмещения стоимости коммунальных и эксплуатационных услуг 
	Электронный, 

скан-образ

	28
	Расчет размера арендной платы за пользование нежилыми помещениями,  возмещения стоимости коммунальных и эксплуатационных услуг в соответствии с требованиями действующих муниципальных правовых актов
	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»
	1) Осуществляет подготовку расчетов в течение 10 (десяти) рабочих дней со дня, следующего за днем поступления ходатайства и необходимой для расчета информации;

2) Направляет ответственному специалисту субъекта централизованного учета
	Для установления стоимости арендной платы 
	Электронный,

 скан-образ

	29
	Информация о планируемых расходах на закупку товаров, работ, услуг на очередной месяц 
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Ежемесячно, в срок не позднее 12 (двенадцатого) числа месяца предшествующего очередному
	Для формирования заявки на перечисление субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания, субсидии на иные цели, в сроки, установленные главным распорядителем
	Электронный

	30
	Заявка на перечисление субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания 
	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»
Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	1) Формирует в программном комплексе «Хранилище-КС» в   сроки, установленные соглашением о порядке и условиях предоставления субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания;             2) Направляет руководителю (уполномоченному лицу) субъекта централизованного учета для ознакомления и подписания;
3) В течение одного рабочего дня после получения подписанной руководителем (уполномоченным лицом) заявки подписывает заявку в программном комплексе «Хранилище» электронной подписью. 
1) Не позднее следующего рабочего дня после подписания руководителем (уполномоченным лицом) субъекта централизованного учета направляет скан-образ заявки в МКУ «ЦБиЭО» 
	Для перечисления субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания 
	Электронный

Скан-образ

	31
	Заявка на перечисление субсидии на иные цели
	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»
	Формирует в программном комплексе «СВОД-Смарт» и подписывает электронной подписью или иным способом, определенным главным распорядителем, в   сроки, установленные соглашением о порядке и условиях предоставления субсидии на иные цели 
	Для перечисления субсидий на иные цели
	Электронный,

 скан-образ

	32
	Информация о планируемых кассовых выплатах по расходам городского бюджета на очередной месяц (для казенных учреждений)
	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»
Руководитель субъекта централизованного учета

Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	1) Формирует ежемесячно, в срок не позднее 25 числа месяца, предшествующего очередному;

2) Направляет руководителю (уполномоченному лицу) субъекта централизованного учета для подписания
1) Не позднее следующего дня после получения информации подписывает и направляет на согласование главному распорядителю;

1) Не позднее следующего дня после согласования главным распорядителем направляет в МКУ «ЦБиЭО»
	Для доведения предельных объемов финансового обеспечения
	Бумажный,

 скан-образ

	33
	Отчет об использовании субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»
	Формирует                           в программном комплексе «СВОД-Смарт»                            и подписывает электронной подписью в сроки, установленные соглашением о порядке                   и условиях предоставления субсидии на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания
	В сроки, установленные для представления отчетности
	Электронный

	34
	Отчет об использовании субсидий на иные цели
	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»
	Формирует                           в программном комплексе «СВОД-Смарт»                              и подписывает электронной подписью, иным способом, определенным главным распорядителем,  по форме и в сроки, установленные соглашением о порядке              и условиях предоставления субсидии на иные цели
	В сроки, установленные для представления отчетности
	Электронный

Бумажный



	35
	Отчет по сети, штатам и контингентам по форме 624
	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»
Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	1) Формирует                                     в программном комплексе «СВОД-Смарт» и подписывает электронной подписью; 

1) Формирует расшифровку к отчету по сети, штатам                                  и контингентам                               в программном комплексе «СВОД-Смарт» по форме 017 в сроки, установленные главными распорядителями
	В сроки, установленные для представления отчетности
	Электронный

	36
	Пояснительная записка к годовой отчетности по сети, штатам                           и контингентам по форме 624
	Ответственный специалист субъекта централизованного учета
	Формирует пояснительную записку с отражением причин изменения показателей формы 624
	В сроки, установленные для представления отчетности
	Бумажный

	37
	Иная отчетность, установленная главными распорядителями и содержащая экономические показатели
	Ответственный специалист МКУ «ЦБиЭО»
	Формирует отчетность в программных комплексах «СВОД-Смарт», «Хранилище-КС»
	В сроки, установленные главным распорядителем
	Электронный, 

бумажный


